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MINISTERO DELL'ECONOMIA 
E DELLE FINANZE 


CIRCOLARE 29 marzo 2004, n. 7. 


Il monitoraggio della spesa del personale - Esercizio 2004. Il 
conto annuale e la relazione sulla gestione - Esercizio 2003. 


Alla Presidenza del Consiglio dei 
Ministri - Segretariato generale 

A tuttii Ministeri: 
Gabinetto 
Direzione generale affari generali 

e del personale 

Ai direttori delle Agenzie fiscali 

Al Consiglio di Stato - Segretariato 
generale 

Alla Avvocatura generale dello 
Stato - Segretariato generale 

Alla Corte dei conti - Segretariato 
generale 

Alle aziende autonome ed ammini- 
strazioni autonome dello Stato 

Ai commissari del Governo presso le 
regioni e le province autonome 

Ai presidenti degli enti pubblici non 
economici 

Ai presidenti degli enti di ricerca 

Ai rettori delle università e delle.isti- 
tuzioni universitarie 


Ai presidenti delle regionita/statuto 
ordinario e a statuto,speciale ed 
ai presidenti dellèxprovince auto- 
nome 


Ai presidenti degli ènti pubblici non 
economici “dipendenti dalle 
regioni a/stàtuto ordinario 


Ai presidenti*delle aziende pubbli- 
che “edi... servizi assistenziali 
(exTPAB) 


Ai presidenti delle istituzioni pubbli- 
che di assistenza e beneficenza 
che svolgono funzioni sanitarie 
ex IPAB) 


Alle università agrarie ed associa- 
zioni agrarie dipendenti dagli 
enti locali 


Ai presidenti delle province 
Ai sindaci dei comuni 
Ai presidenti delle unioni di comuni 


Ai presidenti delle comunità mon- 
tane 


Ai presidenti delle camere di com- 
mercio, industria, artigianato e 
agricoltura 


Agli istituti autonomi case popolari 


Ai direttori generali delle aziende 
sanitarie e ospedaliere 


Ai presidenti degli enti del Servizio 
sanitario nazionale 


ti 


All'Agenzia pera servizi sanitari 
regionali 


Alle autorità.di bacino 


All'Agenzia) per la rappresentanza 
negoziale delle pubbliche ammi- 
nistrazioni (A.Ra.N.) - Ufficio 
delpersonale 


All’Agenzia autonoma per la 
gestione dell'albo dei segretari 
comunali e provinciali 

Alla Scuola superiore della pubblica 
amministrazione locale (SSPAL) 

Al Consiglio nazionale dell’econo- 
mia e del lavoro - Segretariato 
generale 

All'E.N.E.A. 

AI C.O.N.I. 

AIVE.NA.C. 

All’Unioncamere 

AIVA.S.I. 

Alla Cassa depositi e prestiti 


Alle aziende territoriali per l'edilizia 
residenziale (ATER) 

Agli enti per l'edilizia residenziale 

Ai presidenti delle autorità indipen- 
denti e degli altri organismi di 
regolazione e vigilanza 

Ai servizi di controllo interno o 


nuclei di valutazione presso le 
amministrazioni pubbliche 


Agli uffici centrali del bilancio 
presso i Ministeri 

Agli uffici centrali di ragioneria 
presso le aziende autonome 

Alle ragionerie provinciali dello 
Stato 


Ai presidenti dei collegi dei revisori 
dei conti presso gli enti 


Ai rappresentanti dell'economia e 
delle finanze in seno ai collegi 
dei revisori dei conti presso gli 
enti 


e, per conoscenza: 


Alla Presidenza del Consiglio dei 
Ministri - Dipartimento per la 
funzione pubblica - Diparti- 
mento per gli affari regionali 

Alla segreteria della Conferenza 
permanente per i rapporti fra lo 
Stato, le regioni e le province 
autonome 


Alla segreteria della conferenza 
Stato - Città - Autonomie locali 

Al Ministero dell’interno - Dire- 
zione generale per l'amministra- 
zione civile 

Ai prefetti 

Al Consiglio nazionale dell’econo- 
mia e del lavoro - Presidenza 
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Alla Corte dei conti - Servizio rap- 
porti al Parlamento 


AIl’A. Ra.N. - Presidenza 
All’Istat - Presidenza 


Agli assessori alla sanità delle 
regioni 


AIVA.N.C.I 

AIVPU.P.I. 

AIVU.N.C.E.M. 

All’Unioncamere 

Ai Dipartimenti e agli uffici dirigen- 


ziali generali del Ministero 
dell'economia e delle finanze 


Le Istituzioni in indirizzo sono tenute ad inviare 
annualmente i dati di organico e di spesa del personale 
dipendente, secondo le disposizioni previste dal tito- 
lo V del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, sulla 
base dei modelli e delle indicazioni fornite dallo scri- 
vente con la presente circolare, emanata d’intesa con il 
Dipartimento della funzione pubblica. 


L’insieme delle rilevazioni effettuate ai sensi della 
presente circolare è coerente con le necessità informa- 
tive del Ministero dell’economia e delle finanze - Dipar- 
timento della Ragioneria generale dello Stato, per l’at- 
tuazione dei compiti di controllo e monitoraggio degli 
andamenti di finanza pubblica anche in applicazione 
della legge 31 ottobre 2002, n. 246. I dati rilevati, con- 
sentono inoltre agli altri soggetti istituzionali che ne 
sono altresì destinatari ai sensi del titolo V del decreto 
legislativo n. 165/2001 (Dipartimento della funzione 
pubblica, Corte dei conti, Parlamento)(di_effettuare, 
per lo svolgimento delle funzioni di rispettiva compe- 
tenza, analisi delle dinamiche occupazionali e di spesa 
del personale delle amministrazioni\pubbliche su basi 
conoscitive condivise. 


La trasmissione delle informazioni deve essere effet- 
tuata direttamente dalle Istituzîoni tramite accesso al 
sistema informativo SICO (Sîstema conoscitivo del per- 
sonale dipendente dalle @mministrazioni pubbliche) 
giunto al terzo anno di funzionamento. Per la presente 
rilevazione sono state aggiunte nuove funzioni di con- 
trollo automatico dei\dati che dovrebbero consentire 
una più rapida individuazione e correzione degli errori. 
Si auspica di potef pervenire, grazie anche a tali nuove 
funzionalità, alla chiusura delle attività concernenti la 
rilevazione dell'anno 2003 in tempi ridotti al fine di 
accelerare la/pubblicazione dei dati. 


L’esperienza dell’anno 2002 sotto questo profilo può 
essere annoverata già come un significativo passo 
avanti (considerato che fin dal gennaio 2004 i dati di 
consuntivo sono stati pubblicati nel sito: www.contoan- 
nuale.tesoro.it e resi accessibili a tutti i soggetti interes- 
sati all’analisi delle dinamiche retributive ed occupazio- 
nali del personale delle amministrazioni pubbliche. 
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Conto annuale e relazione sulla gestione (anno 2003) 


L’invio dei dati relativi all’anno 2003 avverrà in una 
sostanziale invarianza della struttura della rilevazione 
rispetto all'anno 2002, sia nell’impostazione che nella 
modulistica, ad eccezione di limitatisa&giornamenti. 


Indagine congiunturale su base campionaria (anno 2004) 


L’ampliamento, a decorrere,*dall’anno 2004, della 
rilevazione campionaria ($36yComuni, 103 province e 
356 Comunità montane).cofsentirà di disporre di indi- 
catori congiunturali del*'costo del lavoro, anche in rela- 
zione ad obblighi statistici previsti da disposizioni 
comunitarie. 

Per le Comunità montane, in considerazione della 
novità della rilevazione, saranno fornite successiva- 
mente apposite istruzioni, emanate d’intesa con l’Unio- 


ne nazionale»-eomuni, comunità ed Enti montani 
(UNCEM): 


Indagine congiunturale su base censuaria (anno 2004) 


IK monitoraggio mensile delle spese del personale 
dipendente dalle Istituzioni pubbliche, che già si avvale 
del trasferimento di flussi da parte di alcuni sistemi 
informativi (CINECA per le Università; SPT per l’am- 
ministrazione centrale dello Stato, S.I. Guardia di 
finanza, S.I. Polizia penitenziaria, S.I. Polizia di Stato) 
si svilupperà nel corso dell’anno 2004 anche nei con- 
fronti di altre Istituzioni (Inps, Inail, Inpdap, Arma 
dei Carabinieri, Istat, Ingv, ecc.). 


Termini e modalità di invio dei dati 


I termini per l’invio dei dati sono fissati come segue: 


conto annuale per l’anno 2003: dal 5 aprile al 
31 maggio 2004 (per tutte le Istituzioni); 


relazione sulla gestione per l’anno 2003: dal 1° giu- 
gno al 31 luglio 2004 (con riferimento ai Ministeri, ai 
comuni, alle Unioni dei comuni ed alle ASL/AO); 


indagine congiunturale su base campionaria 
(comuni e province) per l’anno 2004: entro la fine del 
mese successivo ad ogni trimestre. Per le Comunità 
montane saranno fornite successivamente apposite 
istruzioni; 


indagine congiunturale su base censuaria (flussi 
stipendiali mensili) per l’anno 2004: invio mensile, entro 
la fine del mese di riferimento. 


Le modalità di invio, che restano invariate rispetto 
all’anno precedente, sono le seguenti: 


conto annuale e relazione sulla gestione per l’anno 
2003: utilizzo dell’applicazione SICO mediante immis- 
sione diretta dei dati nel sistema gestionale da parte 
delle Istituzioni tenute all’invio dei dati (cfr. sezione 
«Informazioni operative»). Nel caso in cui le informa- 
zioni in oggetto siano accentrate, per più Enti, in un 
unico sistema informativo, le stesse possono essere tra- 


Rn: go 
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smesse con FTP (File Transfer Protocol) nel rispetto del 
protocollo di colloquio per l’invio dei dati a SICO. A 
tal fine deve essere inviata un’apposita richiesta al 
seguente indirizzo di posta elettronica: assistenza.si- 
co@tesoro.it; 


indagine congiunturale su base campionaria 
(comuni e province) per l’anno 2004: utilizzo dell’appli- 
cazione SICO per l’immissione diretta dei dati da parte 
degli enti interessati. Per le Comunità montane saranno 
fornite successivamente apposite istruzioni; 


indagine congiunturale su base censuaria (flussi 
stipendiali mensili) per l’anno 2004: le informazioni 
vengono inviate con FTP nel rispetto del protocollo di 
colloquio concordato con l'assistenza tecnica di SICO 
(assistenza.sico@tesoro.it). 


Regioni a statuto speciale e province autonome 
(ed altre Istituzioni presenti sul territorio) 


L’acquisizione delle informazioni del conto annuale e 
della relazione sulla gestione riguarda, nel rispetto del- 
l'autonomia regionale, anche le regioni a statuto spe- 
ciale, in relazione all’aspetto conoscitivo che riveste la 
rilevazione (Corte costituzionale sentenza n. 359, del 
30 luglio 1993). 


Per le Istituzioni presenti sul territorio delle regioni a 
statuto speciale e delle province autonome di Trento e 
Bolzano, indicate nel «Quadro riepilogativo dei com? 
parti oggetto di rilevazione» riportato nella sezione 
«Consuntivo spesa (Conto annuale 2003)», la predispo- 
sizione del conto annuale va effettuata attraverso gli 
appositi modelli disponibili nel sito internet:-www.ho- 
mepagesico.mef.gov.it Le istruzioni per la Compila- 
zione, le procedure d’invio dei dati ed i termini di sca- 
denza sono quelli previsti per la generalità delle altre 
Istituzioni. 


Enti del Servizio sanitario nazionale 


Gli enti del Servizio sanitariomazionale inviano 1 dati 
del conto annuale (e della relazione sulla gestione) tra- 
mite le stazioni di lavoro» del Ministero della salute 
(S.I.S.) (flussi informativi ‘sanitari). Tale procedura è 
stata definita nell’ambitaxdel protocollo d’intesa tra il 
Ministero dell’economia.e delle finanze ed il Ministero 
della salute, sulla base di quanto concordato dal 
gruppo di lavoro costituito su richiesta della commis- 
sione permanente per i rapporti tra lo Stato e le regioni. 


Fanno eccezione: gli Istituti zooprofilattici sperimen- 
tali, ’POrdinesMauriziano di Torino e l'Ospedale Gal- 
liera di Genova, le Agenzie regionali per la protezione 
dell’ambiénte (ARPA), le residenze sanitarie assistite 
(RSA) e “PAgenzia per i servizi sanitari regionali 
(ASSR):che seguono la procedura di invio definita per 
la generalità delle altre Istituzioni. 


I dati di spesa comunicati dalle aziende ed enti del 
Servizio sanitario nazionale devono essere riferiti alla 
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«competenza economica», al fine di allineare il conto 
annuale alla specifica contabilità utilizzata dalle 
aziende stesse. 


Enti con sede nelle regioni Toscanà e Veneto 


I «protocolli di collaborazione», sottoscritti dalla 
Ragioneria Generale dello Stato e dalle regioni Toscana 
e Veneto, hanno previsto il coimyolgimento delle sud- 
dette regioni nella fase di analisi, elaborazione e pubbli- 
cazione dei dati del conte.aninuale e della relazione 
sulla gestione degli enti presenti sul territorio, in colla- 
borazione con le Ragiofierié provinciali dello Stato e le 
associazioni degli enti-’territorialmente competenti 
(A.N.C.I., U.P.I., ecc»). 


Enti di cui agli.articoli 60, comma 3, e 70 comma 4, del 
decreto legislativo n. 165/2001 


Per gli enti indicati negli articoli 60, comma 3, e 70, 
comma 4; del decreto legislativo n. 165/2001, riportati 
nel «Quadro riepilogativo dei comparti oggetto di rile- 
vazione) )riportato nella sezione «Consuntivo spesa 
(Corto) annuale 2003)», e per le «Autorità indipen- 
defiti»vengono adottate le stesse procedure di invio e i 
termini di scadenza sopra specificati. 


Istruzioni e modulistica 


Tutti i modelli di rilevazione sono disponibili esclusi- 
vamente in formato elettronico, nel sito Internet del 
Ministero dell'economia e delle finanze al seguente 
indirizzo: www.homepagesico.mef.gov.it. Nello stesso 
sito la presente circolare è consultabile in modalità 
web e pdf. 


Il conto annuale e la relazione sulla gestione non 
vanno inviati in forma cartacea a nessuna delle Istitu- 
zioni coinvolte (Uffici centrali del bilancio presso i 
Ministeri, Ragionerie provinciali dello Stato, Corte dei 
conti e Presidenza del Consiglio dei Ministri - Diparti- 
mento per la funzione pubblica) in quanto le stesse 
hanno diretto accesso ai dati trasmessi attraverso il 
sistema informativo SICO. 


Assistenza amministrativa e tecnica 


Sul sito Internet del Ministero dell’economia e delle 
finanze (www.homepagesico.mef.gov.it) è presente un 
corso di autoapprendimento sulle funzionalità di 
sistema per acquisire le necessarie competenze sull’uti- 
lizzo dell’applicazione SICO. Sullo stesso sito saranno 
presenti, altresì: 


le risposte alle domande più frequenti poste dalle 
Istituzioni tenute all’invio dei dati; 


gli aggiornamenti delle istruzioni contenute nella 
presente Circolare ed ogni altra informazione utile alla 
rilevazione. 
Come per la scorsa rilevazione, sarà assicurata, 
attraverso un servizio di help desk, l’assistenza necessa- 
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ria per la soluzione delle problematiche tecniche ed 
amministrative connesse alla rilevazione. Nella sezione 
«Informazioni operative» sono indicati i numeri telefo- 
nici e gli indirizzi di posta elettronica cui fare riferi- 
mento. Ulteriori informazioni sull’attività di assistenza 
saranno rese note nel corso della rilevazione sul sito 
Internet allo specifico indirizzo sopra riportato. 


Responsabile del procedimento amministrativo - Sanzioni 


In applicazione della legge 7 agosto 1990, n. 241, 
dovrà essere indicato nella scheda informativa - Infor- 
mazioni di carattere generale - il responsabile del proce- 
dimento amministrativo oppure, se non individuato, il 
rappresentante legale dell’ente. Nel precisare che il 
conto annuale fa parte dei flussi informativi del Sistema 
Statistico Nazionale (SISTAN) e ribadendo l’impor- 
tanza che esso assume per l’attività delle amministra- 
zioni e, più in generale, del Governo, si richiama la 
diretta responsabilità della dirigenza anche in relazione 
agli effetti che possono derivare alla gestione finanzia- 
ria in caso di inadempienza. In particolare si rammen- 
tano le seguenti sanzioni: 


sospensione dei versamenti a carico del bilancio 
dello Stato in favore degli enti, prevista dall’art. 60, 
comma 2, del decreto legislativo n. 165/2001 e art. 30, 
comma 11, della legge 5 agosto 1978, n. 468, e succes- 
sive modificazioni; 


misure amministrative pecuniarie previste dagli 
articoli 7 e 11 del decreto legislativo n. 322 del 6 set- 
tembre 1989, applicabili non solo in caso di inadem- 
pienza ma anche nel caso in cui le informazioni fornite 
risultino incomplete e/o chiaramente inattendibil?. Tali 
misure sono applicabili sia nei confronti dell*Ente/Isti- 
tuzione (da 516,46 euro a 5164,57 euro) che nei con- 
fronti del responsabile del procedimento-(da 206,58 
euro a 2065,83 euro). 


La puntuale osservanza delle istruzioni impartite con 
la presente circolare eviterà l’attivazione della proce- 
dura che comporta la dichiarazione, di inadempienza, 
subito dopo le scadenze dei termini\sopra indicati. 


Uffici centrali del bilancio©Ragionerie provinciali 


Gli Uffici centrali del bilancio e le Ragionerie provin- 
ciali (uffici di monitoraggio di I livello) svolgeranno 
compiti di controllo, sollecitando le Istituzioni di pro- 
pria competenza nella. fase di acquisizione dei dati e 
provvedendo alladoro «validazione». 


Gli Uffici centrali del bilancio e le Ragionerie provin- 
ciali assicureranno ogni possibile collaborazione alle 
amministraziOni interessate, dando il massimo contri- 
buto per evitare inadempienze e per assicurare la con- 
gruità del dati e la corrispondenza degli stessi con le 
risultanze Contabili. 


Le Ragionerie provinciali dello Stato e gli uffici cen- 
trali di bilancio inoltrano al Prefetto del capoluogo di 
regione, nell’esercizio delle funzioni di Commissario 
del Governo, la comunicazione concernente le Istitu- 
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zioni inadempienti alle date di scadenza riportate nel 
precedente paragrafo «Termini e modalità=di-invio dei 
dati». 


Organi di controllo interno 


Gli organi di controllo interno, indicati all’art. 48, 
comma 6, del decreto legislativo” n. 165/2001, sono 
tenuti all’invio delle specifichéxinformazioni sulla con- 
trattazione integrativa, come previsto dall’art. 40-bis, 
comma 2, del medesimo»detreto legislativo n. 165/ 
2001. A tal fine è stato «prédisposto, nell’ambito della 
rilevazione «conto annualèé», una scheda informativa 
per ciascun contrattointégrativo sottoscritto, che pre- 
vede una sezione della tui compilazione è responsabile 
il predetto organo: 


Sarà cura, inoltre, del Presidente dell’organo di con- 
trollo sottoscrivere, unitamente al responsabile del pro- 
cedimento aiministrativo individuato dall’Istituzione, 
il conto afnuale apponendo la firma sul frontespizio 
della stampa dell’intero modello, al fine di certificarne 
la conformità con le scritture amministrative e contabili. 


Revisori dei conti del Ministero 
dell'economia e delle finanze 


Considerata la rilevanza del conto annuale e della 
relazione sulla gestione, ai fini dell’espletamento delle 
funzioni di monitoraggio e verifica del costo del perso- 
nale e di analisi dei risultati, i revisori del conti desi- 
gnati o autorizzati all’incarico dal Ministero dell’eco- 
nomia e delle finanze, interverranno tempestivamente 
per accelerare la rilevazione. 


In caso di accertamento di situazioni di ritardo negli 
adempimenti suddetti, 1 revisori provvederanno alle 
necessarie segnalazioni agli Uffici centrali di bilancio o 
alle Ragionerie provinciali dello Stato al fine di poter 
attivare le conseguenti iniziative. 


Commissari del Governo 


L’art. 62 del decreto legislativo n. 165/2001 prevede 
la competenza specifica del Commissario del Governo 
in materia di controllo del costo del lavoro pubblico. 
Tale funzione viene svolta, in applicazione del decreto 
del Presidente della Repubblica n. 287 del 17 maggio 
2001 (art. 2, commi 1 e 2) dal Prefetto del capoluogo 
regionale. 


I Commissari del Governo, la cui azione si è rivelata 
particolarmente preziosa nel corso delle precedenti rile- 
vazioni, solleciteranno, su segnalazione delle compe- 
tenti Ragionerie, le Istituzioni che risultano inadem- 
pienti o che inoltrano dati incompleti od errati, non 
utili alle rilevazioni in oggetto. 


Roma, 29 marzo 2004 


Il Ragioniere generale dello Stato 
GRILLI 


Informazioni operative 
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SICO 


Il SIstema COnoscitivo del Personale Dipendente dalle Amministrazioni Pubbliche (SZCO) si inserisce 
nell'ampio disegno di razionalizzazione e riforma delle amministrazioni pubbliche sulla base di quanto di- 
sposto dal D. Les. n. 165 del 30.03.2001 (sostitutivo del D. Lgs. n. 29 del 1993). ‘L'ale sisteriaà è finalizza- 
to a supportare, con maggiore efficacia, le necessità informative delle amministrazioni pubbliche. 


Il Dipartimento della Ragioneria Generale dello Stato - ZGO?P cura le rilevazioni pressò le amministrazio- 
ni pubbliche e la definizione del sistema informativo ad esse correlato. 


SICO si propone: 

e capillarità nell’informatizzazione dei processi di rilevazione; 

e alimentazione di una banca dati univoca per tutti i processi; 

e responsabilizzazione delle Istituzioni relativamente ai dati rilevati; 

e supporto agli Organi di Govetno (centrale e locale) relativamente a problematiche di personale. 


Il modello organizzativo su cui è stato disegnato S7CO consente a ciascun “attore”, coinvolto nel proces- 
so di alimentazione della banca dati, di svolgere solo l’attività-di propria competenza al fine di ottenere la 
riduzione dei tempi del processo di acquisizione e pubblicazione delle informazioni, nonché l'aumento del 


livello di qualità delle stesse. 


Figura 1 - Processo di acquisizione/rettifica e validazione dei dati 
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L'architettura di SICO 


L'architettura di SZCO si propone di informatizzate e di tendere più organico, omogeneo e flessibile il 
processo di acquisizione, gestione e fruizione dei dati nei due sistemi che lo compongono: 


® sistema gestionale 
® sistema conoscitivo. 
Il sistema è progettato per funzionare con il browser internet Explorer versione 5.0xe Successive. 


Per la visualizzazione e la stampa in formato pdf è necessaria l'installazione divActobat Reader versione 
4.0 e successive. 


Sistema gestionale 
(utilizzato dalle Istituzioni che inviano i dati) 


Il processo di acquisizione e di gestione dei dati avviene nel sistema gestionale. Tale sistema si basa su 
tecnologia internet e prevede due modalità di alimentazione: 


e on-line, 
e FTP(File Transfer Protoco]). 


Il processo on-line è utilizzato da tutti gli utenti che, si\collegano alla procedura SZCO accedendo via dn- 
ternet al sito www.sico.tesoto.it, 0, ditettamente, all’home-page di STCO www.homepagesico.mef.gov.it. 


Il processo 7? è un sistema di comunicazione tfa computer che permette l'invio di grosse quantità di 
dati, tramite un protocollo di colloquio predefinitò, in tempi discretamente rapidi. 


In SICO ll trasferimento di dati via FTP è specificatamente utilizzato per tutte le Istituzioni dotate di un 
proprio sistema informativo o che si avvalgorio della collaborazione di società esterne (Sistemi Informati 
vi) che gestiscono i dati di un congruo fuméro di Istituzioni, 


Tali sistemi, oltre a gestire l’invio deitdati, devono garantire, su richiesta delle Istituzioni stesse, l’invio delle 
eventuali rettifiche. 


Il sistema gestionale consente di: 
@ comunicare i dati on-line; 
e gestire le segnalazionindiettore, 


e colloquiare coni sistèmi informativi che inviano i dati tramite FTP. 


Comunicazioni da sistema 


Per l'invio all’Istituzione di tutte le comunicazioni relative alla rilevazione (attivazione della validazione, 
gestione delle rettifiche, conclusione della validazione), il sistema SZCO utilizza esclusivamente l'indirizzo 
e-mail del fesponsabile del procedimento amministrativo. 


AlPatto del primo collegamento all’applicazione SZCO, il responsabile del procedimento dovrà comunica- 
re, o\aggiornare, tale indirizzo, utilizzando la funzione “Cambia password/e-mail” secondo le istruzioni 
ripottate nel paragrafo “Utenze”. 
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Utenze 


L’utenza del sistema gestionale è molto ampia (circa 10.000 Istituzioni solo per il conto annuale)in quanto 
è costituita da tutte le Istituzioni Pubbliche che, tramite dnfemmet e secondo oppottuni privilegiadiaccesso, 
debbono accedere alle funzionalità on-line ed FY.TP (pel caso di Sistemi Informativi) di SZCO. 


Per ogni Istituzione, le utenze vengono raggruppate in due livelli di autorizzazione: 


1 Responsabile del procedimento amministrativo: è il responsabile della rilevazione (sottoscrive il 
conto annuale e la relazione allegata) sia per l'invio dei dati entro i termini previsti che per la loro at- 
tendibilità, con /ogin RP_xxx_yyyy_001 per tutte le Istituzioni (esclusi i Ministeri e le Agenzie fiscali, 
le cui utenze sono RS_xxx_yyyy_001, per il consuntivo spesa - conto anfivale -, RC_xxx_yyyy_001 
per il consuntivo attività - relazione allegata -). 

Il responsabile del procedimento amministrativo ha a disposizione una serie di funzioni quali: 


a) Immissione dei dati nelle singole tabelle; 


b) richiesta di stato di invio sintetico, ossia la produzione di un prospetto riepilogativo che espone, pet 
ciascuna Istituzione ed in qualsiasi momento, la situazione ifreni si trovano le rilevazioni del con- 
suntivo spesa e del consuntivo attività (numero tabelleSinviate, tabelle in fase di rettifica, tabelle 
in fase di validazione, ecc.); 


c) modifica dei dati durante la fase di rettifica attiva; 
d) forzatura acquisizione; 

e) certificazione; 

f) richiesta anomalie. 


2  End-user è l'operatore che può solo immettere i dati e consultate le “anomalie”, con /ogin 
UT xxx_yyyy_001, 


Per tutte le attività relative alle rilevazionihè consigliabile utilizzare l'utenza del responsabile del procedi- 
mento in quanto è l’unica autorizzata ad accedere a tutte le funzioni che intervengono nell’intero proces- 
so. 


L’utenza dell’end-user, invece, può essere utilizzata quando l’organizzazione interna dell’ Zstituzione è 
complessa e tale da prevedere l’ifidividuazione di responsabilità diverse nello svolgimento della rilevazio- 
ne. 


Le utenze sono costituite\dall’identificativo (/ogin) e dalla parola chiave (password) e vengono utilizzate 
dal responsabile del procedimento amministrativo e/o da eventuali utenti (end-useò che operano sul 
sistema SZCO per le attività di inserimento e rettifica dei dati. 


Le Istituzioni, qdalòra non avessero l'utenza dell’anno precedente, devono richiederla alla Ragioneria Pro- 
vinciale di competenza. Solo pet le Amministrazioni centrali (Ministeri) la richiesta deve essere inoltrata 
all’IGOP, via e-mail all'indirizzo utenze.sico@tesoro.it, che provvederà direttamente all'invio dell’utenza 
richiesta. 


La richiesta di utenza da parte dell'Istituzione che rileva i dati, deve contenere le seguenti informazioni 
(con riferimento al responsabile del procedimento amministrativo e all’end-used: 


® \cognome dell’utente, 


e nome dell'utente, 
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® profilo di utenza, cioè responsabile del procedimento amministrativo o end-user, 
e indirizzo e-mail del responsabile del procedimento amministrativo, 
e Istituzione/unità organizzativa per la quale l'utente comunicherà i dati, 


e rilevazione per cui l'utente deve essere abilitato (conto annuale /relazione al conto annate). 


In risposta la Ragioneria Provinciale, invia all'indirizzo e-mail del responsabile del procedimento am- 
ministrativo la login e la passwotd pet ciascuna utenza richiesta. 


Di seguito sono riportati gli indirizzi di posta elettronica ai quali richiedere le utenze 


Per le Istituzioni centrali le utenze vanno richieste al seguente indi- ( | utenze.sico@tesoro.it 
rizzo 


Per le Istituzioni del settore pubblico inviare la richiesta alle Ragionerie provinciali compe- 
tenti per territorio 


rgs.rps.al@tesoro.it 
rgs.rps.pe@tesoro.it 
rgs.rps.pt@tesoro.it 
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TERAMO 
TERNI 
TORINO 
TRAPANI 
rgs.rps.is@tesoro.it | TRENTO 
TREVISO 
TRIESTE 
UDINE 


rgs.rps.te@tesoro.it 

rgs.rps.tr@tesérdit 

rgs.rps.to@tesoro.it 
rgs.rps.tp@tesoro.it 
rgs.rps.ta@ftesoro.it 
res.rps.tv@tesoro.it 
ros.fpS.ts@tesoro.it 

rgs:rps.ud@tesoro.it 
restps.ao@tesoro.it 
tgs.rps.va@tesoro.it 
rgs.rps.ve@tesoro.it 
rgs.rps.vb@tesoro.it 


VALLE D'AOSTA 
VARESE 
VENEZIA 
OSSOLA 
VERCELLI 
VERONA 


rgs.rps.ve@tesoro.it 
rgs.rps.vr@tesoro.it 
rgs.rps.vv@tesoro.it 
rgs.rps.vi@tesoro.it 
rgs.rps.vt@tesoro.it 


VIBO VALENTIA 
VICENZA 
VITERBO 


Sistema conoscitivo 
(utilizzato dagli ufici di monitoraggio, dalla Corte dei conti, dalla Presidenza del Consiglio dei Mini- 
stri) 


Il processo di consultazione dei dati su Daza Mart è accessibile soltanto alle tipologie di utenti sopta fi- 
portate. 


I dati acquisiti nel sistema gestionale possotio essere interrogati, anche in forma aggregata, nell’ambito del 
sistema conoscitivo che consente,Itresi, la storicizzazione delle informazioni acquisite negli anni. La 
storicizzazione dei dati permette la realizzazione di analisi conoscitive e di scenario utili per definire le ne- 
cessità amministrative in materia, di pérsonale. 


Il sistema conoscitivo consente di: 
e interrogare 1 dati, 


® produrre reportistica. 
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Il flusso dei dati 


(invio, controllo, rettifica e pubblicazione dei dati) 
Acquisizione 
(invio dei dati del conto annuale e della relazione allegata) 


Il responsabile del procedimento amministrativo, lend-user, o il SI mittente, provvedono 
all'acquisizione (invio) immettendo i dati di loro competenza nel sistema gestionale. 


Per ogni tabella, quando tutti i dati sono stati immessi, il responsabile del procedimento amministra- 
tivo, lend-usero il S.L, con l'apposita funzione, dichiarano conclusa l'acquisizione (solo successivamen- 
te a questa operazione la tabella può essere sottoposta alla “validazione” da parte del competente Ufficio 
di monitoraggio). 


Validazione 
(controllo di I livello e rettifica dei dati del conto annuale della relazione allegata) 


La RIP.S.oVU.C.B., uffici di monitoraggio di primo.livello, possono iniziare le attività di “validazione” 
soltanto sulle tabelle in fase di “acquisizione conclusa”: 


Gli uffici di monitoraggio verificano i dati inviati da ciascuna Istituzione su SICO e controllano che 
siano state apportate le rettifiche necessarie per lloro validazione. Utilizzano, a tal fine, il sistema cono- 
scitivo che mette a disposizione particolari funzioni (report di controllo) in grado di evidenziare eventuali 
irregolarità. 


T'ali irregolarità vengono segnalate al responsabile del procedimento amministrativo con un'apposita 
funzione elaborata dal sistema gestionale ed inviata con un messaggio di posta elettronica. In risposta, 
l'Istituzione può rettificare i dati o protedere all'acquisizione forzata degli stessi. 


Approvazione/Pubblicazione 
(controllo di II livello, rettifica@pubblicazione dei dati) 


Una volta conclusa la validazione, lIGOP, ufficio di monitoraggio di secondo livello, effettua un'ulteriore 
attività di analisi dei dati the si conclude con la fase di approvazione: 


e se noncisono osservazioni dichiara conclusa la fase, 
@ seci sono ossef?azioni richiede l’attivazione della fase di rettifica. 


La procedura diilevazione e comunicazione delle anomalie rilevate dall’ZGO?P segue l'iter sopra descritto 
per gli uffici dimmonitoraggio di primo livello. 


L’IGOP texde pubblici i dati approvati con diverse modalità: 
e consentendo l’accesso ai Data Mart ad utenti abilitati; 


e (pubblicando i dati sul sito dnternet del Ministero dell'Economia e delle Finanze 
www.contoannuale.tesoto.it. 
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Note tecniche di rilievo © © «© © _ / —° _ 


e Pssword: all'apertura della rilevazione e per qualsiasi tipo di utenza tutte le password sonòmpostate 
con il termine sico01 (minuscolo). Al primo accesso è pertanto necessario petsonalizzate la 
password. 


e A partire dalla rilevazione del 2003, sarà possibile inviare i dati della relazione (consuntivo attività) dei 
Comuni via FTP, tramite un protocollo di colloquio da richiedere al seguente inditizzo di posta elet- 
tronica: assistenza.sico@tesoro.it. 


e Le funzioni relative alle fasi di rilevazione (validazione, approvazione, acquisizione forzata, pubblica- 
zione e relativa visualizzazione) sono state spostate nel menù laterale del«consuntivo spesa e del con- 
suntivo attività, dal quale potranno essete più agevolmente utilizzate. 


e Anche la funzione “segnalazioni” è stata spostata nel menù lateralèdèl consuntivo spesa, dal quale 
potrà essere più agevolmente utilizzata. 
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Nuove funzioni 


Scheda informativa 1 (già Prospetto informativo 1) 


La nuova scheda informativa, che sostituisce il prospetto informativo 1, è riferita al “contratto” analoga- 
mente a tutte le altre tabelle. Il suo invio in SZCO è obbligatorio e propedeutico per l'invio delle altre 
tabelle del conto annuale. 


Nella scheda è riportato l'elenco delle tabelle completo della scheda relativa alla Contrattazione integrativa 
(Scheda informativa 2), che l’Zstituzione dovrà espressamente dichiarare di compilate. 


L’Istituzione deve indicare, selezionandole, le tabelle/scheda per le quali intere inviare le informazioni 
relativamente ad ogni “contratto”. Le tabelle selezionate in questa schèéda dovtanno essere obbliga- 
toriamente inviate. ].e tabelle non selezionate vengono indirettamente dichiarate a zero. 


La scheda è precompilata dal sistema esclusivamente per la parte di informazioni di tipo anagrafico (relati- 
ve all’Istituzione), che l'Istituzione stessa dovrà verificare ed eventualmente aggiornare utilizzando il 
pulsante “Modifica” presente sotto la sezione anagrafica (cfr. Fiptita 2). 
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NOVITÀ 


A differenza dei precedenti conti 
annuali, le restanti sezioni (rela- 
tive alle informazioni sui reviso- 
ri dei conti e sul responsabile del 
procedimento) non sono pre- 
compilate dal sistema, ma deb- 
bono essere compilate ex novo 
dall’Istituzione. 

Nell’esempio che segue (cfr. Fi- 
gura 2) è possibile vedere che 
l’utente ha dichiarato di voler 
inviare le tabelle T1, T2, T3, T4, 
T15, SI2. Si sottolinea che la 
schermata si riferisce alla tipolo- 
gia/Ente “Comuni” e, pertanto, 
non riporta la T10 fra quelle da 
dichiarare. 

La T10 comparirà per tutte le al- 
tre tipologie/Fnti tenuti all’invio 
della tabella stessa. 


ll Economia e delle Finanze 


Tipo Istituzione: 
Istituzione: 
Contratto: 


Informazioni Istituzione 

Partita IVA: Codice Fiscale: 
Telefono: Fax: 

E-mail: 


Indirizzo: 


I modelli sono stati sottoscritti dal Presidente dell'organo di contrallo? | ». 


Selezionare le tabelle da Inviare: 
m[/r]m]m ma [na [ai 
| im [om | om [om] 


Figura 2 — Scheda Informativa 1 
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Certificazione 


La propedeuticità della Scheda informativa 1 e la dichiarazione delle tabelle da inviare, permettono a SI 
CO di certificare automaticamente le tabelle del conto annuale a conclusione della comunicazione 
dell’ultima tabella. 


Nel caso in cui, dopo la certificazione, l'Istituzione cancelli tutti i dati anche di una sola, tabella, la certifi- 
cazione stessa viene automaticamente annullata. 


È quindi necessario aggiornare la Scheda Informativa 1 correggendo l'indicazione delle tabelle effetti- 
vamente inviate. l'ale aggiornamento attiva nuovamente la certificazione. 


Ta certificazione attiva automaticamente i controlli sulla congruenza dei dati inseriti evidenziandone le e- 
ventuali anomalie (squadrature ed incongruenze) e la stampa dell’intero modello. Il giorno successivo 
vengono resi disponibili i file pdf contenenti le anomalie, consultabili dall’Asrituzione tramite la funzione 
“Visualizzazione anomalie” e “Stampa intero modello”. 


Richiesta anomalie (già richiesta segnalazioni) 


Le segnalazioni da sistema sono state rinominate “anomalie”, ‘dèscritte nel paragrafo “Anomalie (control- 
li da sistema sui dati del conto annuale)” e distinte in due catègorie: 


e squadrature, ossia errori la cui esistenza non consentirà, la validazione, nonché l'approvazione, di una 
o più tabelle da parte dell’Ufficio di monitoraggio di.ptimo e secondo livello (RGS, R.P.S., U.C.B. e 
IGO); 


e incongruenze, con le quali si vuole segnalare una situazione che viene considerata anomala da SZCO, 
ma che potrebbe avere una giustificazione amministrativa 


Alla prima connessione a SZCO successiva alla produzione del file pdf contente le anomalie, l'utente tro- 
verà, sulla schermata del consuntivo spésa)un messaggio che lo invita a visualizzare le anomalie con 
l'apposita funzione posta nel menù laterale Il messaggio verrà cancellato quando il file pdf verrà letto dal 
responsabile del procedimento amministrativo (utenza RP_xxx_yyyy_001 per tutte le Istituzioni, e- 
sclusi i Ministeri e le Agenzie, per i quali l'utenza è RS_xxx_yyyy_001 per il consuntivo spesà). 


Nel caso in cui l’Zstituzione medifichi i dati di una o più tabelle, dovrà direttamente procedere alla “ti- 
chiesta anomalie”. In tal caso, infàtti, il sistema SZCO non attiva automaticamente la funzione di “‘richie- 
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Ministero dell Economia e delle Finanze 


Anno : {2003 =Jl 


ATTENZIONE 


Dal consuntivo 2002 gli importi dovranno essere comunicati RM 
in euro Segnalazioni 


Figura 3 - Messaggio di avviso della presenza di anomalie 


Per tutte le Istituzioni che effettueranno l’acquisizione dei dati via FTP, il sistema, in automatico, prov- 
vederà alla “certificazione” e alla produzione del file delle anomalie e dell'intero modello che dovranno 
essere visualizzati dall’ Zstituzione direttamente tramite l’accesso all'applicazione SZCO. 
ATTENZIONE 
È obbligatorio visualizzare le anomalie e rimuovere tutte le squadrature, affinché i dati possano 
essere validati dall'Ufficio di monitoraggio di I livello. 
Per ciò che riguarda le incongruenze, l'utente dovrà verificare il dato che il sistema segnala come 
“incongruente”: 
= nelcaso di dato errato, apporterà le necessarie modifiche; 


= nelcaso di dato corretto, invierà una e-mail alla Ragioneria Provinciale/U.C.B. di competenza per esporre le giu- 
stificazioni amministrative di quanto inserito consentendo la validazione da parte dell'ufficio di monitoraggio. 


= nelcasoin cui l'ufficio di monitoraggio non ritenga sufficiente la giustificazione e l'Istituzione non intenda modifica- 
re si può procedere alla “forzatura” del dato attivando la specifica funzione. 


Stampa Tabella 4 con dati di dettaglio 


Poiché nelle precedenti rilevazioni si è notato che il maggior numero di errori si è verificato nella trasmis- 
sione della Tabella 4, si è ritenuto opportuno prevedere, solo per questa tipologia di informazione, che il 
file pdf illustri in modo dettagliato i passaggi di qualifica inseriti, ai fini del controllo del corretto in- 
serimento dei dati in fase di acquisizione. 


Per la verifica della correttezza dei dati inseriti nella Tabella 4, il sistema opera appositi controlli (squadra- 
tura n. 4 ed incongruenza n. 3). 


\u 


Meno, NERA 
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Richiesta, stampa e visualizzazione intero modello 


Queste funzioni permettono la richiesta e la stampa, nel giorno successivo, di tutte le tabelle inviate. Tali 
funzioni sono attivabili anche per le tabelle relative al consuntivo attività (relazione allegata). 


A decorrere dalla rilevazione 2003, il responsabile del procedimento amministrativo edit Presidente 
del collegio dei revisori o un suo delegato, dovranno apporre la firma sul frontespizio )della stampa 
dell’inteto modello che rappresenta, pertanto, il documento ufficiale che l'Istituzione è tenuta a conser- 


vare. 


Nel caso in cui l'Istituzione modifichi i dati di una o più tabelle, dovrà direttattente procedere alla “ri- 
chiesta e stampa intero modello”. In tal caso, infatti, il sistema SZCO non attiv\automaticamente la fun- 
zione di “richiesta”. 


__ 25 — 
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A 


Il flusso operativo (come operare per l'invio dei dati) 


Di seguito viene illustrato il flusso delle operazioni da seguire per l'inserimento dei dati in SZCO relativa- 
mente al conto annuale (per la relazione allegata di Ministeri, Comuni, Unioni dei Comuni e ASL, cfr. il 
capitolo “labelle della relazione al conto annuale” a pag. 143). 


Identificazione 


1 Dopo essersi collegato all’applicazione SZCO, l'utente deve identificarsi tramite l’inserimento della /o- 
gin e della password. 


2 Se l’identificazione va a buon fine, viene visualizzata la schermata del menù principale dal quale, a se- 
conda della rilevazione per la quale si comunicano i dati, l’utente può scegliere Consuntivo Spesa 
(conto annuale) o Consuntivo Attività (relazione al conto annuale). 


3 Viene quindi visualizzata una schermata dove è possibile scegliere l’anno per il quale si devono inserire 
i dati. 


Anno : {2003 =J| 


ATTENZIONE 


Dal consuntivo 2002 gli importi dovranno essere comunicati Él 
in euro 


Figura 4 


4 Confermato l’anno, la successiva schermata permette di selezionare la tipologia di /stituzione, 
l’ Istituzione e il contratto. 


5 La schermata successiva alla scelta del contratto, permette di scegliere la tipologia di informazione, 
corrispondente alla tabella da acquisire. Per il conto annuale, il sistema suggerisce come prima tabella la 
Scheda informativa 1, in quanto propedeutica all’invio delle altre tabelle. 


Ss 
O 


> DG —- 
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Anno: 
Tipologia Istituzione: 
Istituzione: 


Contratto: 


Interrogazione Stati di 


Tipologia Informazione: 


SCHEDA INFORMATIVA 1 - 


azione St. 


Figura 5 
6 La schermata successiva è quella di acquisizione della Scheda informativa 1 (cfr. i paragrafi “Nuove 


funzioni”’-“Scheda informativa 1 (già Prospetto informativo 1)” a pag. 22 e “Istruzioni generali e di 
comparto”’-“Scheda informativa 1 - Informazioni di carattere generale” a pag. 54). 


SIA >; ASP 
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enomia e dotte Finanz 


N 
Fase: 

Tipo Istituzione: 
Istituzione 


>, te » 
Contratto z 


Informazioni fs 
Partita IVA: 
Telefono: 
Ema 


Codice Fiscale: 
Fax: 


Indirizzo: 


Cognome 


ISIOIII 


Aggiome 


Figura 6 


eg 
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A 


a) Una volta inseriti i dati della Scheda informativa 1, cliccando sul pulsante “Aggiorna” vengono ef- 
fettuate dal sistema le verifiche di congruità dei campi obbligatori e, successivamente, deve essere 
premuto il pulsante “Salva” per salvare i dati inseriti. Viene quindi visualizzata la seguente scherma- 
ta in cui è possibile fare clic sul pulsante “ST”, per considerare terminata l’attività sulla tabella, o sul 
pulsante “NO”, per non considerare terminata l’attività ma salvare comunque gli inserimenti relativi 
alla sessione di lavoro. 


Ministero dell Economia e dette Finanze 


27/02/04 11.19 


SCHEDA INFORMATIVA 1 


Fase: INELCH Anno: 


Tipo Istituzione: 


Istituzione 


Contratto 


Salva il Riepilogo in formato PDF 


Figura 7 


b) Attraverso il pulsante “Cancella Rilevazione” della Scheda informativa 1 è possibile reimpostare a 
zero i valori della tabella. 
Lada 


brad 
3 
a 
& 
O 


Leg TP 
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Al Economia e dette Finanze 


Fase: Stato: Anno a 
Tipo Istituzione: 
Istituzione: 


Contratto: 


Era 
Figura 8 


c) Attraverso il pulsante “Annulla Aggiornamenti” della Scheda informativa 1 si riportano i valori della 
tabella a quelli della precedente sessione di lavoro. 
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Fase: Stato: Anno: 
Tipo Istituzione: 

Istituzione: 

Contratto: 


Figura 9 


7 Per tutte le altre tabelle del conto annuale e della relazione al conto annuale, si ha la schermata di ac- 
quisizione, cioè quella in cui è possibile inserire i dati. Nel caso dell'esempio di seguito raffigurato, i da- 
ti sono riferiti alla Tabella 1 del conto annuale “Personale a tempo indeterminato” per la posizione e- 
conomica B2. 


o dell Economia è dette Finanze 


T1_ PERSONALE A TEMPO INDETERMINATO 


Fase: Stato: Anno 
Tipo Istituzione: 
Istituzione: 


Contratto: 


Qualifica: 


Scegliere Qualifiche: Pier aaa 


Dotazione Organico 


Tempo Pieno 
Part Time inferiore al 50% 


Part Time superiore al 50? 


Figura 10 


NERE, ; (sr 
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8 Una volta inseriti tutti i dati, è necessario fare clic sul pulsante “Riepilogo Rilevazione” per visualizzare 
il riepilogo dei dati inseriti, come riportato a titolo esemplificativo nella schermata successiva. 


Ministero dell Eronomia e dette Finanze 


T1_PERSONALE A TEMPO INDETERMINATO 
Fase: Stato: Anno: 
Tipo Istituzione: 
Istituzione: 
Contratto: 


Qualifica 


Moditica 
Cancella 
Moditica 
Cancella 
Mo @ 
Cancella 


Figura 11 


a) Anche nella schermata di riepilogo, sotto la tabella dei dati, sono presenti tre pulsanti: “Cancella Ri- 
levazione”, “Annulla Aggiornamenti” e “Salva”. 
Nel caso in cui la tabella che si sta compilando sia l’ultima, una volta conclusa l'acquisizione clic- 
cando sul pulsante “Salva” della maschera di salvataggio, il sistema SZCO fa comparire un messag- 
gio che riepiloga le tabelle concluse e chiede un’ulteriore conferma come di seguito riportato(fase 
della certificazione). 


aftre tab: 


T1_ PERSONALE A TEMPO INDETERMINATO 


>> TORNA AL MENU << 


Figura 12 


b) È necessario cliccare sul pulsante “SI” ed il sistema attiva automaticamente le funzioni di certifica- 
zione, di richiesta anomalie e di richiesta e stampa intero modello, il cui esito sarà disponibile 


SR AA 
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79 


solo nella giornata successiva. 

Il sistema comunica la presenza di anomalie attraverso la visualizzazione di un messaggio, (cfr. 
schermata successiva), che comparità fino a quando l'utenza del responsabile del procedimento 
amministrativo non leggerà tali anomalie (cfr. paragrafo “Nuove funzioni”-“Richiesta anomalie 
(già richiesta segnalazioni)” a pag. 27). Le anomalie sono comunque consultabili anche dall’utenza 
dell’end-user. 


Anno : EATER 


ATTENZIONE 


Dal consuntivo 2002 gli importi dovranno essere comunicati 8 
in euro 


Figura 13 


ai. 
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Anomalie (controlli da sistema sui dati del conto annuale) 
Di seguito si riportano gli algoritmi utilizzati dal sistema SZCO per controllare i dati delle tabelle del conto 
annuale. 


In parentesi è stato riportato il riferimento alle corrispondenti segnalazioni considerate pernibcontrollo dei 
dati del conto annuale 2002. 


Si ricorda che tutte le squadrature devono essere rimosse, affinché i dati possano esserewalidati. 


Pet ciascuna qualifica i presenti al 31 dicembre 2003 comunicati in Tabella l"devono coincidere con i 
presenti calcolati applicando il seguente algoritmo: 


Presenti al 31.12.2002 comunicati nella rilevazione 2002 (Tabella 1) 
- cessati del 2003 (Tabella 5) 
+ assunti del 2003 (Tabella.6) 
+ “entrati nella qualifica” nel corso'del2003 (Tabella 4) 
- "usciti dalla qualifica” nel corso\del 2003 (Tabella 4) 
= totale dei presenti calcolati al 3t.dicembre del 2003 (Tabella 1) 
$2- Squadratura 2 (ex segnalazione 2) 
Per ciascuna qualifica/sesso, il numero deipresenti al 31.12.2003 di Tabella 1 deve corrispondere a 


quelli dichiarati nelle Tabelle 7 (anzianità dî servizio), 8 (età anagrafica) e 9 (titoli di studio) trattandosi di 
informazioni diverse attinenti, però, allasstessa consistenza di personale. 


da ESS rail 


È valida soltanto pet gli Enti tenuti all’invio della Tabella 10. Per ciascuna qualifica/sesso, il totale delle 
unità inserito in T'abella 10 devé essere uguale al risultato del seguente algoritmo: 


presenti al 31.12.2003 (Tabella 1) 
+ comandati/distaccati esterni (Tabella 3) 
+ fuori ruolo esterni (Tabella 3) 
- comandati/distaccati interni (Tabella 3) 
- fuori ruolo interni (Tabella 3) 
—..+TTTWOWWTFrr=_reeos= 


Nella/Tabella 4, per ciascuna qualifica, il totale delle unità “uscite” non deve essere superiore al risultato 
del seguente calcolo: 


_ 34 — 
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Presenti al 31.12.2002 comunicati nella rilevazione 2002 (Tabella 1 uomini + donne) 
- cessati del 2003 (Tabella 5 uomini + donne) 
+ assunti del 2003 (Tabella 6 uomini + donne) 


+ “entrati nella qualifica” del 2003 (Tabella 4) 
Dè Sdusdniia o (scghalbzianoo): _________r____ 
Nella ‘l'abella 15, per ciascuna macrocategotia, il totale delle “Voci di entrata” déve coincidere con il tota- 
le delle “Voci di Uscita”. 


S6 — Squadratura 6 (ex segnalazione 7) 
Il valore delle “somme non utilizzate provenienti dall’anno precedente» cod. F999 della Tabella 15 della 
rilevazione 2003 deve coincidere con il valore delle “somme non utilizzate e rinviate all'anno successivo” 


cod. U999 della Tabella 15 relativa alla rilevazione del 2002. 

I1 - Incongruenza 1 (ex segnalazione 4) A 
Il sistema controlla che, in presenza di dati di personale in}l'abella 2 (escluso il personale in telelavoro), 
sia presente anche la relativa voce di spesa in Tabella 14: 


® se è presente personale “a tempo determinato” nella Tabella 2, deve essere valorizzata la cotrisponden- 
te voce di spesa (cod. P015) nella Tabella 14 e viceversa; 


e sc è presente personale in “formazione c lavoro” nella Tabella 2, deve essere valorizzata la corrispon- 
dente voce di spesa (cod. P016) nella Tabella/14 e viceversa; 


® se è presente personale “interinale” fiella Tabella 2, deve essere valorizzata la corrispondente voce di 
spesa (cod. P062) nella Tabella 14 e viceversa; 


e se è presente personale “LSU” nella Tabella 2, deve essere valorizzata la corrispondente spesa (cod. 
P065) nella Tabella 14 e vicevérsa. 


I2 - Incongruenza 2 (nuova) 
Il sistema verifica per ciascuna qualifica che lo scostamento tra il Valore medio annuo (VM) della spesa 


pet stipendio rilevata in "Vabella 12 e l'importo unitario (IU) dello stipendio previsto dalle norme o dai 
CCNL vigenti nel 2003, non superi lo scostamento (SC) consentito (+/- 10%). 


Il valore medio (Vi è calcolato automaticamente dal sistema: 
VM = Totale,dello stipendio rilevato in Tabella 12/numero delle mensilità /12 
SC = Lo scostamento percentuale consentito dal sistema è pari a +/-10% 


L’algorittno‘di controllo è il seguente: IU (1-SC)<=VM<= IU (1+SC) 
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13 - Incongruenza 3 (Muove) 


Tabella 4 - Il sistema verifica, all’interno di ciascuna categoria, che per ogni qualifica siano statiteomuni- 
cati passaggi verso qualifiche di arrivo di grado superiore, segnalando i casi in cui, invece, siandystate rile- 
vate regressioni di qualifica (passaggi a qualifiche inferiori). 


Il sistema verifica che l'incidenza dei Contributi (rigo P055 di Tabella 14) e dellIRAP (rigo P061 di Ta- 
bella 14) sul totale delle Retribuzioni Lorde (RI.) non superi un determinato scostamento percentuale 
(SC) consentito, rispetto alle misure percentuali vigenti nell’anno 2003 per tali spose: 


e SC: Contributi/RL <= 20% in più o in meno rispetto alle misure vigenitiWper ciascun Contratto, 


e SC: IRAP/RL <= 10% in più o in meno rispetto alla misura dell'8;5% prevista dal D. Lgs. 446/97, 
e successive modificazioni, per la generalità delle Amministrazioni pubbliche. 


La Retribuzione lorda (RL) viene calcolata nel seguente modo: 
Totale generale delle voci di spesa*di Tabella 12 
- Totale dei "Recuperi per ritardi ed'essenze” (Tabella 12) 
+ Totale generale (Tabella 13) 
+ “Retribuzioni personale non dirigente a tempo determinato” (rigo P015 di Tabella 14) 
+ “Retribuzioni personale con contratto formazione e lavoro” (rigo P016 di Tabella 14) 
+ “Retribuzioni del personale con contratto di lavoro interinale” (rigo P062 di Tabella 14) 


+ “Compensi al personale addettoyai lavori socialmente utili” (rigo P065 di Tabella 14) 


_ 36 
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L'interfaccia utente 


AI fine di consentire un uso agevole delle funzioni, si forniscono alcune indicazioni per il riempimento dei 
campi presenti sui pannelli per l’immissione/visualizzazione dei dati. 


Occorre anzitutto precisare che: 


® per spostarsi da un campo all’altro è possibile usare, in alternativa al mouse, il pulsante tabulazione del- 
la tastiera; 


e nel caso in cui la lunghezza di un dato sia maggiore di quella del campo che le contiene è sufficiente 
posizionare il cursore nel campo e spostarsi con la freccia destra per visualizzare l’intera descrizione; 


e nel caso in cui la lunghezza del pannello ccceda quella dello schermo Occorre spostarsi verso Palto 0 
verso Il basso trascinando con il mouse la barra di scorrimento o selezionando uno dei due pulsanti 
“freccia in alto”, “freccia in basso”, presenti sulla destra del pannello stesso; 


ti 


@ qualora accanto ad alcuni campi sia presente il pulsant é possibile attivare sullo schermo una 
finestra contenente una lista di possibili valori che possono éssere inseriti nei campi corrispondenti al 
pulsante di ricerca; l'inserimento avviene automaticamente $èlezionando con il tasto sinistro del mouse 
il pulsante di selezione posto accanto al valore desiderato; 


e il pulsante presente su ogni pagina deve\essere sempre cliccato per potet avviare una de- 
terminata operazione (ad esempio modifica, cancellazione, inserimento) o semplicemente pet passare 
alla pagina successiva; 


e il pulsante 05 su ogni pagina è il pulsante di reset che elimina il contenuto dei campi 
digitati dopo che la pagina è stata visualizzata; si noti che se alcuni campi della pagina visualizzata con- 
tengono già dei valori questi non verranno“afinullati dalla pressione del pulsante ma solo quei valori di- 


gitati dopo la visualizzazione della paginà; 


e il pulsante # presente nelle varie pagine riporta all’inizio dell’applicazione; 


e il pulsante attiva la finéstra di help on line; esso serve a dare delle indicazioni di contenuto 
o di procedura relative alla schermata su cui si sta operando; 


e ilpulsante. consente di tornare al menù principale. 


Nel seguito viene dato un.elenco di tutti i simboli presenti sulle pagine e dei rispettivi significati: 


Lista di Selezione, consente di visualizzare l'elenco dei valori noti a Sistema per il da- 
to è di selezionare quello voluto. 


‘ato Bottone di selezione, consente di selezionate, in alternativa, uno solo dei dati associa- 
ti ai diversi bottoni. 


DI Casella di selezione, consente di selezionare il dato cotrispondente. 


Casella di testo . Casella di testo, consente l'immissione del dato. 


37 - 


Consuntivo spesa 
(Conto annualéè 2003) 
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Istituzioni tenute all’invio dei dati e uffici di monitoraggio dil 
livello 


(Uffici centrali del bilancio — UV. C.B. - e Ragionerie Provinciali dello Stato - R.P.S.) 


Le Istituzioni tenute all'invio del conto annuale per Panno 2003 sono quelle di cui al D. Lgs. a. 165/2001 
(art. 1 comma 2, art. 60 comma 3 e art. 70 comma 4). 


L'elenco che segue è stato predisposto, con riferimento al compatto di contrattazione collettiva cui ap- 
partengono le Istituzioni, tenendo conto delle ultime modifiche apportate alla composizione dei compar- 
ti dal contratto collettivo nazionale quadro sottoscritto in data 18.12.2002 pete Istituzioni soggette a 
contrattazione collettiva. 


Per le Istituzioni di propria competenza, le R.P.S. e gli Y.C.B. riportatitméll’elenco, verificano la corret- 
tezza delle informazioni pervenute a sistema sulla base di apposite istttizioni che saranno emanate con 
successiva circolare. 


Tra parentesi viene indicato, per ogni compatto di contrattazione, l'articolo di riferimento del citato con- 
tratto collettivo quadro di definizione dei comparti. 


Quadro riepilogativo dei comparti oggetto di rilevazione 


tente per territorio 
luogo di Regione 
tifico (IRCCS) tente per territorio 
n° 


01/00 Ordine Mauriziano di Torino Ragioneria Provinciale di To- 
rino 

01/00 Ospedale-Galliera di Genova Ragioneria Provinciale di Ge- 
nova 


neficenza (IPAB) che svolgono prevalen- | tente per territorio 
temetite funzioni sanitarie 


pubblica (RSA) tente per territorio 
Agenzie Regionali per la Protezione Ragioneria Provinciale Capo- 
dell’ Ambiente (ARPA luogo di Regione 


01/00 Agenzia per i servizi sanitari regionali U.C.B. c/o Ministero della Sa- 
lute 


02/00 AA T Enti di cui alla L. 20.3.75 n. 70 (compreso | U.C.B. c/o Ministero vigilante 
IC I.C.E.) (a) 


01/00 IP ex Istituzioni pubbliche di assistenza e be- | Ragioneria Provinciale compe- 


02/00 Enti Parchi Nazionali U.C.B. c/o Ministero Ambien- 
te e della tutela del territorio 


02/00 Automobil Club provinciali e locali 


__ 41 
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ro e Politiche Sociali 

litiche Agricole &Forestali 

ro e Politiche Sociali 
punto 6 della tab. allegata alla L. 70 /75 

lute 

ro e Politiche Sociali 


03/00 IR Istituto Superiore per la Prevenzione e la \{| U.C.B. c/o Ministero della Sa- 
Sicurezza del Lavoro (I.S.P.E.S.L. lute 


03/00 IR Istituto nazionale di statistica (ISTAT) U.C.B. c/o Ministero 
dell'Economia e delle Finanze 
IR 


03/00 Consiglio per la ricerca e la sperimenta- J.C.B. c/o Ministero vigilante 


zione in agricoltura (CNR) e Istituti di ri- 

cerca e sperimentazione agraria © talasso- 

erafici 

Istituto per le telecomunicazioni e U.C.B. c/o Ministero della Di- 
l'elettronica “Giancarlo Vallari” (Marite- | fesa 

leradar) 


— 
03/00 IR Consorzio per l’arèa di ricerca scientifica | U.C.B. c/o Ministero 
e tecnologica diTrièste dell’Istruzione dell’ Università 
e della Ricerca 
IR 


Istituto nazionale di fisica della materia U.C.B. c/o Ministero 

(INFM) dell’Istruzione dell’ Università 
e della Ricerca 

Istituto papirologico “G. Vitelli” di Firen- | U.C.B. c/o Ministero 

ze dell’Istruzione dell’ Università 
e della Ricerca 

Istituto nazionale di astrofisica (INAF) (e | U.C.B. c/o Ministero 


03/00 
03/00 


03/00 


08/00 O relativi osservatori astronomici ed astrofi- | dell’Istruzione dell’ Università 


S 
sici che vi sono confluiti) (b) e della Ricerca 
AG Agenzia per la protezione dell’ambiente e 
05/01 per i servizi tecnici (APAT) (c) te e della tutela del territorio 
03/00 IR Istituto nazionale per la ricerca scientifica | U.C.B. c/o Ministero 
e tecnologica sulla montagna (INRM) dell’Istruzione dell’ Università 
e della Ricerca 
03/00 IR Istituto nazionale di ottica applicata (I- U.C.B. c/o Ministero 
NOA) dell’Istruzione dell’ Università 
e della Ricerca 


03/00 IR Istituto di studi ed analisi economica (I- U.C.B. c/o Ministero 
SAE dell'Economia e delle Finanze 


03/00 Istituto nazionale di occanografia e geofi- | U.C.B. c/o Ministero 
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e della Ricerca 
IR Istituto nazionale di geofisica e vulcano- U.C.B. c/o Ministero 
logia (INGV) dell’Istruzione dell*Università 
e della Ricerca 
Centro per la formazione economica e po- | U.C.B. c/o Ministero 
litica dello sviluppo (già Centro di specia- | dell’Istruzione dell’ Università 
lizzazione e ricerche economico-agrarie e della Ricerca 


per il Mezzogiorno) 


I Museo storico della fisica e centro di studi | U.C.B( c/o Ministero 
e ricerche “Enrico Fermi” (già Istituto di | dell’Tstruzione dell’ Università 


03/00 


03/00 


fisica di via Panisperna e della Ricerca 

Istituto di diritto agrario internazionale e UC.B. c/o Ministero 

comparato (IDAIC) dell’Istruzione dell’ Università 
e della Ricerca 

Istituto nazionale di documentazione pet. ‘| U.C.B. c/o Ministero 

l’innovazione e la ricerca rieducativa dell’Istruzione dell’ Università 

(INDIRE) (d) e della Ricerca 

Istituto nazionale per la valutazione del U.C.B. c/o Ministero 

sistema dell’istruzione (INVAZSI)(d) dell’Istruzione dell’ Università 

aRi 


04/01 Regioni a statuto ordinario,»Consigli pro- 
vinciali e regionali luogo di Regione 

, 
luogo di Regione 

T Ragioneria Provinciale compe- 

tente per territorio 


04/01 


04/01 


tente per territorio 
bientale tente per territorio 
04/01 Fx Istituti autonomi per le case popolari Ragioneria Provinciale compe- 
comunque denominati e Consorzio regio- | tente per territorio 
naleTACP Marche 
ur T_T 
tente per territorio 
tente per territorio 
tente per territorio 
tente per territorio 
04/01 Camere di Commercio, Industria, Artigia- 
nato ed Agricoltura tente per territorio 
tente per territorio 
Consorzi, associazioni e comprensori tra Ragioneria Provinciale compe- 
Comuni, province e comunità montane tente per territorio 
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04/01 IP Aziende pubbliche di servizi alla persona | Ragioneria Provinciale compe- 
(ex IPAB), che svolgono prevalentemente | tente per territorio 
funzioni assistenziali 


Università agrarie ed associazioni agrarie 
dipendenti dagli Enti locali tente per territorio 
ottobre 1994, n. 584 tente per territorio 

Agenzia per la gestione dell’albo dei Se- 
eretari comunali e provinciali (e ma 
strazione locale (SSPAL) ma 


04/01 ER Altri Enti del comparto ed Enti pubblici Ragioneria Provinciale compe- 
non economici dipendenti dalle regioni a__| tente per territorio 
statuto ordinario 
P.A. di Trento 
tente per territorio 
ti) 


eliari 
tente per territorio 
tri - iii" — mem 
comunque denothinati tente per territorio 
Fnti strumentali‘di cui all’art. 2 CCRL del | Ragioneria Provinciale compe- 
15.05.01 tente per territorio 


04/04 CS Consorzi-previnciali Ragioneria Provinciale compe- 
tente per territorio 


lermo 

tente per territorio 
tente per territorio 
tente per territorio 


Regione Valle d'Aosta Ragioneria Provinciale di Ao- 
sta 
sta 
sta 
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A e 
Turistica sta 

sta 
Istituzioni pubbliche di assistenza e bene- 
ficenza sta 
Enti pubblici non economici dipendenti 
dalla Regione di cui art. 1 L. R. 45/95 sta 


x 


"04/06 


04/07 Regione Friuli Venezia Giulia Ragioheria Provinciale di Trie- 


ste 


il N si 
tente per territorio 
tente per territorio 
tente per territorio 


P.A. di Trento 
P.A. di Trento 


P.A. di Trento 
P.A. di Trento 
bili I n cn "ci 
P.A. di Trento 
P.A. di T 


04/08 I Aziende pubbliche di servizi alla persona | Ragioneria Provinciale c/o 
(ex IPAB). che svolgono prevalentemente | P.A. di Trento 
funzioni assistenziali 


S 
E 
P 
R 
CS 
T 


P.A. di Bolzano 
P.A. di Bolzano 
04/09 i i i inci 
P 


Istituti per l’edilizia sociale Ragioneria Provinciale c/o 
P.A. di Bolzano 


04/09 I Case di riposo ASL Ragioneria Provinciale c/o 
P.A. di Bolzano 
vincia di Bolzano e Merano P.A. di Bolzano 
P.A. di Bolzano 


04/09 
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05/01 U.C.B. c/o Ministeri 


Giustizia 
Presidenza del Consiglio dei Ministri 
art. 9 CCNQ 18.12.2002) dell'Economia edelle Finanze 


ca 


dell’Econòmia e delle Finanze 
dell’Economia e delle Finanze 
dell’Economia e delle Finanze 
dell’Economia e delle Finanze 


06/01 Corpo nazionale dei Vigili del Fuoco U.C.B. c/o Ministero Interno 


06/04 Monopoli di Stato Ufficio Centrale di Ragioneria 
c/o Monopoli di Stato 


se = = TE 


tente per territorio 
Aziende ospedaliere universitarie e Poli- 
clinici univérsitari tente per territorio 
(cx ISEE _ ma 


09/01 Polizia di Stato U.C.B. c/o Ministero Interno 
U.C.B. c/o Ministero Difesa 


Guardia di Finanza U.C.B. c/o Ministero 
dell'Economia e delle Finanze 


Polizia Penitenziaria U.C.B. c/o Ministero della 
Giustizia 


M Corpo Forestale U.C.B. c/o Ministero delle Po- 
litiche Agricole e Forestali 


09/07 Cappellani militari U.C.B. c/o Ministero vigilante 


10/01 U.C.B. c/o Ministero Difesa 
U.C.B. c/o Ministero Difesa 


Capitanerie di Porto U.C.B. c/o Ministero delle In- 
frastrutture e dei Trasporti 


10/04 U.C.B. c/o Ministero Difesa 
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Magistratura Ordinaria J.C.B. c/o Ministero della 


U 
Giustizia 
U 


Consiglio di Stato T.C.B. c/o Ministero 
Pes... ell’Economi&e)delle Finanze 
ell’Economia e delle Finanze 
ell’Economia e delle Finanze 
M J.€Byc/o Ministero della Di- 
fesa 


M Carriera Diplomatica D.C.B. c/o Ministero degli Af- 


12/03 


12/02 


OC 
OC 
12/04 OC 
12/01 


13/01 


fari Esteri 
| Carriera Prefettizia _____—————’ \TU.C.B. c/o Ministero Int 


AA Agenzia Spaziale Italiana (A.S.I.) U.C.B. c/o Ministero 
dell’Istruzione dell’ Università 
e della Ricerca 

AA Comitato Olimpico Nazionale Italiano U.C.B. c/o Ministero per i beni 
(C.O.N.I. S.p.A.) e le attività culturali 

AA Unione Italiana delle Camere)di Commer- | U.C.B. c/o Ministero Attività 
cio, Industria, Artigianato ed Agricoltura | Produttive 

(UNIONCAMERE) 


Ambiente (E.N.EA. tività Produttive 
Ente Nazionale,/per Y Aviazione Civile 
E.N.A.C. frastrutture e dei Trasporti 
Dipartimento della Ragioneria 
Generale — IGOP 
Generale - IGOP 


27/01 


27/02 


27/04 


27/05 A 


A 
27/06 AA 
27/07 
27/08 


frastrutture e dei Trasporti 
LER-ARTE-ATER) (Federcasa) tente per territorio 


28/03 


28/04 


rambiente) tente per territorio 
Dipartimento della Ragioneria 
Generale - IGOP 


Autorità indipendenti e altri organismi | Dipartimento della Ragioneria 
di regolazione e vigilanza Generale — IGOP 


AU Commissione vigilanza fondi di pensione | Dipartimento della Ragioneria 
Generale — IGOP 


AU Commissione garanzia L. 146/90 Dipartimento della Ragioneria 
Generale — IGOP 


14/04 AU Consob Dipartimento della Ragioneria 
Generale — IGOP 


OC 

A 

AA 
G 


02/00 A 


> 
GS 


14/04 


14/02 
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14/05 Garante per la protezione dati personali Dipartimento della Ragioneria 
Generale — IGOP 


WET N 


Autorità vigilanza lavori pubblici Dipartimento della Ragioneria 
Generale — IGOP 


Garante della concorrenza e del mercato Dipartimento della Ragioneria 
Generale IGOP 


a) Ordini e collegi professionali e relative federazioni, consigli e collegi nazionali per il 2003 non 
sono tenuti all’invio dei dati. 

b) Per l’anno 2003 ha applicato al personale dipendente il contratto Ritetea ed Università. 

c) Per l’anno 2003 hanno applicato al personale dipendente il contratto\Ricerca e Ministeri. 

d) Per l’anno 2003 ha applicato al personale dipendente il contrattoSèuola e Ministeri. 

e) Per l’anno 2003 ha applicato al personale dipendente il contrattodegli Enti pubblici non eco- 
nomici. 

f) Per l’anno 2003 hanno applicato al personale dipendente,ilteontratto Ministeri. 

g) Le informazioni verranno fornite in maniera aggregata dal,Ministero dell’Istruzione 
dell’Università e della Ricerca. 


14/07 


14/06 AU Isvap Dipartimento della Ragioneria 
Generale — IGOP. 
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Informazioni 


enerali 


A decorrere dalla rilevazione del conto annuale 2003, le istruzioni per la compilazione delle tabelle-schede 
informative contengono sia le informazioni di carattere generale che quelle specifiche di comparto. In sin- 
tesi, pet ciascuna tabella, dopo l’informativa sui contenuti della stessa comune a tutti i coMparti, fanno 
immediato seguito le eventuali istruzioni specifiche di compatto. 


N 


E stato riscontrato, infatti, durante l’attività di controllo dei dati inviati dalle Istituzioni) per Panno 2002, 
che alcuni degli errori commessi derivano dall’insufficiente attenzione prestata alle istruzioni generali inse- 
rite in una sezione separata rispetto a quelle specifiche. 


Le presenti istruzioni fanno parte della circolare relativa all'applicazione del (titolò V del D. Lgs 165/01 
per Panno 2003, disponibile sul sito web del Ministero dell’eeoiromia e delle Finanze 
www.homepagesico.mef.gov.it e pubblicata sulla Gazzetta Ufficiale della Repubblica Italiana. 


Novità della rilevazione 2003 


Le modifiche/innovazioni apportate alla rilevazione 2003 sono illustrate nella sezione “Informazioni ope- 
rative” ed in questa sezione nelle istruzioni relative a ciascuna tabella/scheda. 


Tali novità debbono essere approfonditamente esaminateprima della compilazione dei modelli. 


Tabelle e schede informative 


Le tabelle e le schede informative (ex Prospetti informativi I e II) specifiche per singolo compatto non 
vengono inserite nella presente circolare, ma sonò tese disponibili esclusivamente nel sopraindicato sito 
web. Possono essere, comunque, trasmesse via e-mail alle Istituzioni che ne facciano richiesta al seguente 
indirizzo di posta elettronica: circolare.SICO@tesoro.it. 


Le tabelle e le schede informative del conte annuale vanno compilate dalle Istituzioni ai fini della raccolta 
dei dati da inserire nel sistema informativo SZCO. 


Quale documentazione ufficiale che può essere richiesta in ogni momento dagli organi di controllo (Corte 
dei conti, Ministero dell’Econofhia e delle Finanze) e da altri organismi (Dipartimento della Funzione 
Pubblica, A.Ra.N., Comitati di settore), l'Istituzione dovià conservate la stampa dell'intero modello (e 
delle successive eventuali modifiche) sottoscritto dal Responsabile del procedimento e dal Presidente del 
collegio dei revisori. 


Si ribadisce che il conto annuale non va inviato in forma cartacea a nessuno degli Organismi coinvolti 
(Corte dei conti, Presidenza del Consiglio dei Ministri — Dipartimento per la Funzione pubblica, Uffici 
centrali di bilancio Ragionerie provinciali dello Stato), in quanto gli stessi hanno diretto accesso ai dati 
presenti nel sistemasinformativo SICO. 


Glossario 


Un ausilfo alla compilazione delle tabelle può essere rappresentato dalla consultazione del Glossario, inse- 
rito néllultima parte della presente circolate, pet i termini di più frequente uso nelle istruzioni, nonché 
dalla\consultazione delle risposte alle domande più frequenti poste dalle Istituzioni, dalle Ragionetie pro- 
vificiali e dagli Uffici centrali di bilancio pubblicate nel sito www.homepagesico.mef.gov.it e in continuo 
aggiornamento. 
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Informazioni operative, corso di autoapprendimento ed help-desk 


Per acquisire le informazioni necessarie al corretto inserimento in SICO dei dati predisposti nella fmoduli- 
stica specifica, ciascuna Zstituzione deve consultare le istruzioni tecniche riportate nella sezionè “Infor- 
mazioni operative” della presente Circolare, e lo specifico corso di autoapprendimento disponibile sul sito 
internetwww.homepagesico.mef.gov.it. 


È istituito, altresì, un servizio di Ae/p-desk che fornirà alle Istituzioni l’assistenza necessaria alla soluzione 
di problematiche tecniche ed amministrative che non possono essere immediatamentestisolte attraverso la 
consultazione delle istruzioni contenute nella presente circolare. 


Adempimenti 


Si sottolinea Pobbligo della sottoscrizione del conto annuale (e delle/èvèntuali successive rettifiche) da 
parte del: 


a) Responsabile del procedimento amministrativo ed, in sua assenza, dell'organo di rappresentan- 
za dell'Istituzione (Sindaco, Presidente, Direttore Generale); 


b) Presidente del collegio dei revisori o altro organo di*egntrollo interno equivalente, indipenden- 
temente dalla presenza o meno in esso di un rappresefttànte del Ministero dell'Economia e delle Fi- 
nanze (salvo diversa indicazione nelle istruzioni specifiche). 


Il Responsabile del procedimento amministrativo deve accertare che i dati presenti nelle tabelle siano 
coerenti con i risultati del bilancio consuntivo e con le presenti istruzioni, prima della sottoscrizione e del- 
la conclusione dell'invio dei dati. Le anomalie (squadrature e/o incongruenze) rilevate dal sistema verran- 
no comunicate direttamente all’Zstituzione attraverso apposite segnalazioni. Pertanto, l'immediata cotre- 
zione di dette anomalie consentirà di evitare lunghe e costose procedure di rettifica dei dati. A tal riguardo 
si rammenta di verificare la correttezza dell’indirizzo e-m2a7/ comunicato nella prima fase di accesso al si- 
stema (cfr. sezione “Informazioni operativé5). 


Sanzioni 


In caso di inadempienza (totale o-patziale) nell’invio dei dati, sono previste specifiche sanzioni 


e per l’/stituzione sospensione dei trasferimenti a carico del Bilancio dello Stato, prevista dall’art. 60, 
comma 2, del D. Les. 11/65/2001 e att. 30, comma 11, della Legge del 5.08.1978, n. 468 e successive 
modificazioni; 


e per P/stituzione e-pér il Responsabile del procedimento: misure amministrative pecuniarie previ- 
ste dagli artt. 7 e 1 del D. Los. n. 322 del 6.09.1989. 


Uffici di monitoraggio di | livello (Ragionerie Provinciali dello Stato e Uf- 
fici centrali di bilancio) 


Svolgerannò, come per i precedenti anni, compiti di controllo sui dati inviati dalle Istituzioni. A tal fine, 
sarà fendamentale la collaborazione ed assistenza tecnico-amministrativa che presteranno alle Istituzioni 
nella fàse di acquisizione dei dati ed in quella, successiva, di validazione degli stessi. 
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Inf ioni 


rt 


Servizio Sanitario Nazionale 


L'acquisizione dei dati del conto annuale degli Inti ed Aziende del Servizio Sanitario NaZionale avviene 
attraverso due modalità d’invio: 


1 Tramite le stazioni di lavoro del Ministero della Salute (£.Z.5ì) per: 
a) Aziende USL, 
b) Aziende Ospedaliere, 
c) Istituto di ricovero e cura a carattere scientifico (IRCCS), 
d) Policlinici universitari (di cui al D. Lgs n. 517/1999). 


Per le Aziende ospedaliere, per le ASL e per gli Istituti di ricovero e cura a carattere scientifico che abbia- 
no personale dipendente al quale viene applicato il contratto del-comparto Regioni ed Autonomie lo- 
cali, le informazioni richieste andranno inviate, sulla base delle specifiche tabelle inserite nella presente 
circolare, tramite le stazioni di lavoro del Ministero della Salute (S$Z.5.). 


’l'ale procedura è stata definita nell’ambito del protocollo/d’intesa tra il Ministero dell'Economia e delle 
Finanze ed il Ministero della Salute, sulla base di quanto/èoncordato dal gruppo di lavoro costituito su ri- 
chiesta della Commissione permanente per i rapporti tra-lo'Stato e le Regioni. 


2 Tramite la procedura SICO per: 
a) Istituti zooprofilattici sperimentali 
b) Ordine Mauriziano di Torino e ospedale Galliera di Genova 
c) Agenzie regionali per la protezione dell'ambiente (ARPA) 


d) Ex Istituzioni pubbliche di assisténza’e beneficenza (IPAB) inserite nella programmazione regionale 
del sistema integrato di interveti.e servizi sociali che svolgono prevalentemente funzioni sanitarie 
(ai sensi del D. T.gs n. 207/2001); anche se non sia ancora intervenuto il provvedimento di trasfor- 
mazione in Aziende pubbliChe 


e) Residenze sanitarie assistite a prevalenza pubblica (RSA). Sono lc strutture sanitarie cxtra ospedalic- 
re a prevalenza pubbliea istituite ai sensi della legge 11.03.1988, n. 67 


f) Agenzia peri servizi sanitari regionali (ASSR), istituita ai sensi del D. Lgs n. 266/1993 e successive 
modificazioni 


Per i suddetti Iînti Che abbiano personale dipendente al quale viene applicato il contratto del comparto 
Regioni ed Autonomie locali, le informazioni richieste andranno inviate, sulla base delle specifiche ta- 
belle inserite nella presente circolare, tramite la procedura SZCO. 


Istituzioni ed Enti di ricerca 


Ai sensidel contratto collettivo nazionale quadro sulla composizione dei comparti del 18 dicembre 2002, 
sonà,stati inseriti nel compatto ricerca: 


e PINAF (Istituto nazionale di astronomia e astrofisica), 
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e il Centro per la formazione economica e politica dello sviluppo (già Centro di specializzazione e 
ricerche economico-agratie pet il Mezzogiorno), 


e il Museo storico della fisica e Centro di studi e ricerche “Enrico Fermi” (già Istitutod? fisica di 
Via Panisperna), 


e lINDIRE (Istituto nazionale di documentazione per l'innovazione e la ricerca rieducativa), 


e LINVALSI (Istituto nazionale per la valutazione del sistema dell’istruzione). 


In assenza di rinnovo contrattuale per l’anno 2003 tali Enti continuano ad inviarevsdati con le tabelle rela- 
tive a contratti diversi da quello delle Istituzioni ed Enti di ricerca. 


In particolare: 
e TINAF utilizzerà le tabelle del compatto Univetsità, 


e PINDIRE e PINVALSI che applicano al proprio personale il contfattò “Scuola” ed il contratto “Mini- 
steri” forniranno i dati utilizzando le tabelle specifiche dei contratti.di riferimento (Ministeri o Scuola). 


e nellAPAT, inserito nel comparto Ricerca ai sensi del citato,tontratto nazionale quadro, è confluito il 
petsonale dell’ANPA e quello dei Servizi tecnici della Presidenza del Consiglio dei Ministri. Per il 2003, 
l'Agenzia fornirà i dati con due kit distinti di tabelle: quellèdél contratto “Ministeri”? per il personale ex 
Servizi tecnici e quelle del contratto “Ricerca” per il personale ex ANPA. 


Con il DL 4.6.2003, n. 127 è stato riordinato il CNR nel quale sono confluiti: 
e TIDAIC - Istituto di diritto agrario internazionale e tomparato 

e PINOA- Istituto nazionale di ottica applicata 

e TINFM. Istituto nazionale di fisica dellatmateria 

e Istituto papirologico G. Vitelli 


Nelle more dell'attuazione del provvedimento gli anzidetti Enti (compreso il CNR) continuano a comuni- 
care autonomamente i relativi dati. 


La rilevazione del cinto annuale/2003 viene effettuata direttamente dagli Istituti di ricerca e sperimenta- 
zione agraria, ancorché tali Inti Siano confluiti nel Consiglio per la ricerca e la sperimentazione in agricol- 


tura (D. Lgs. N. 454/1999). 


Regioni ed Autonomie locali 


Per la rilevazione déliconto annuale 2003, gli Enti dovranno fare riferimento, sia pet il personale dirigente 
che per il personalenon dirigente, alle disposizioni contrattuali vigenti dal 31.12.2001 relative al quadrien- 
nio normativo 4998-2001 ed al biennio economico 2000-2001. 


Il contratto nazionale di lavoro del personale non dirigente relativo al periodo 1.1.2002 - 
31.12.2005x-siglato in data 22.01.2004, produrrà i suoi effetti sul conto annuale dell’anno 2004. 


Le Istituzioni tenute all’invio del conto annuale 2003 sono quelle indicate nell’art. 10 del contratto colletti- 
vo nazionale quadro per la definizione dei comparti del 18.12.2002 (’elenco è riportato a pag. 44 della 
presènte sezione) nonché tutte le Istituzioni pubbliche che nell’anno 2003 abbiano applicato al personale 
dipendente i contratti collettivi nazionali di lavoro del compatto Regioni ed Autonomie locali (personale 
dirigente e personale non dirigente). 
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Si conferma che sono tenuti all’invio dei dati del conto annuale i Consorzi, le Associazioni cd i Com. 
prensori tra Comuni, province e comunità montane che applicano al personale dipendente i contràtti 
nazionali di lavoro del compatto Regioni ed Autonomie locali (personale dirigente e personale non, diri- 
gente), costituiti ai sensi del D. Lgs. 267/2000. 


Le Unioni di Comuni sono tenute ad inviare il conto annuale con i soli dati relativi al proprio personale 
(assunto direttamente o trasferito dai Comuni) mentre per la rilevazione del personale comandato o di- 
staccato si rimanda alle istruzioni riportate pet la ‘Tabella 3. In assenza di dati relativi al personale dipen- 
dente o comandato, le Unioni debbono, comunque, compilare la Scheda informativa Ixgià Prospetto In- 
formativo - Informazioni di carattere generale). 


Si precisa che sono tenute all’invio dei dati del conto annuale 2003 tutte le ex Istituzioni pubbliche di assi- 
stenza c beneficenza (IPAB) che svolgono prevalentemente funzioni assistenziali, anche sc non sia ancota 
intervenuto il provvedimento di trasformazione in Aziende pubbliche. 


Per gli Enti presenti sul territorio delle Regioni a statuto speciale e delle Province Autonome di Trento e 
Bolzano, che applicano al personale dipendente lo specifico contratto dilavoro regionale, sono state pre- 


disposte specifiche tabelle di rilevazione (vedi “Quadro riepilogativo deittompatti oggetto di rilevazione” 
a pag, 44). 


Aziende Autonome 


Le Aziende che fanno parte del compatto sono: 
e Vigili del fuoco; 
e Monopoli. 


Dall'anno 2003 PAGEA (ex AIMA) è stata inserita/nel comparto Enti pubblici non economici. 


Scuola 


La compilazione delle schede del compatto Scuola non va effettuata dalle singole scuole, ma dal Mini- 
stero dell’Istruzione, dell’Università € della Ricerca. 


AFAM (Istituzioni di Alta Formazione e specializzazione Artistica e Mu- 
sicale) 


La compilazione delle schède del comparto Istituzioni di alta formazione artistica e musicale non va ef- 
fettuata dalle singole stituzioni, ma dal Ministero dell’Istruzione, dell’Università e della Ricerca. 


I conservatori di musiea, le accademie e gli istituti superiori per le industrie artistiche, ai sensi della legge 
21.12.1999, n. 508, sono stati trasformati in istituti di alta formazione e specializzazione attistica e musica- 
le ed inseriti in uno” specifico comparto dal CCNQ del 18.12.2002 a decorrere dal quadriennio contrattua- 
le 2002-20056 


Non esserntdoystato stipulato ancora lo specifico contratto, al personale in argomento continua ad essere 
applicatesil, CCNL del compatto Scuola relativo al quadriennio normativo 1998-2001 ed al biennio eco- 
nomico,2000-2001. 


In-oghi caso si evidenzia che, in applicazione della citata legge n. 508/99, è stato adottato, con DPR 
283:02.2003, n. 132, il regolamento recante criteri per l'autonomia statutaria, regolamentare ed organizzati 
va/delle Istituzioni artistiche e musicali. 


Le nuove figure previste dall’art. 6 e dall'art. 13 del predetto regolamento saranno oggetto di rilevazione 
del conto annuale 2004 a seguito dell’approvazione degli statuti relativi agli istituti in questione. 
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Istruzioni generali e di comparto 


Dalla rilevazione 2003, al fine di dare un’informativa immediata e completa sui contenuti dellumodulistica 
prevista per l’invio dei dati del conto annuale, per ciascuna tabella/scheda informativa vengono prospetta- 
te sia le istruzioni di carattere generale che, a seguire, quelle specifiche di comparto. 


Scheda informativa 1 - Informazioni di carattere generale 


PARTITA IVA DELL'ENTE 
CODICE FISCALE DELL'ENTE 
TELEFONO 

FAX 

E-MAIL 

INDIRIZZO 


VaR GAP. CITTA” PROV. 


PRESIDENTE: 

COGNOME NOME ENTE 

COMPONENTI: 

COGNOME NOME ENTE 

| modelli sono stati sottoscritti dai revisori dei conti? SI NO 
É VESFONSABITE BEE FROGEDIMENTO AMMINISTRATIVO HI GUIAELA 


{in assenza di tale indicazione sarà considerato responsabile il rappresentante legale dell'Ente) 


COGNOME NOME TELEFONO FAX 


È 


‘1- Sono state individuate le strutture responsabilisdel controllo di gestione di cui all'art. 4, c.1, lett. a) SI NO 
del D. lgs 30.7.99 n.286 (G.U. 18.8.99,n,193)2. 


2- E' stato istituito l'Ufficio per la gestione del contenzioso del lavoro di cui SI NO 
all'art. 12 del d.lgs. 30 marzo 2004%n, 165? 


3- (cfr. circolare) SI NO 
4- (cfr. circolare) si NO 
5, ciao) i 


6- Se è stato fattoticorso a contratti di collaborazione coordinata e continuativa indicare il numero dei contratti 


[_numero unità_] 
7- Indicare ihmumero delle unità tra i "presenti al 31.12.2003" di Tab.1 che appartengono alle categorie protette 
(Legge*n.68/99) 


Contrassegnare le tabelle della rilevazione che verranno compilate: 


TI T2 T3. T4 TS TE T7 T8 T9 T10 T11 T412 T13 T14 T15: sz 
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Dalla rilevazione dell’anno 2003, il Prospetto Informativo I - Informazioni di carattere generale, assume la 
denominazione di “Scheda informativa 1°. 


Non va più rilevata, come il vecchio Prospetto informativo I, distintamente (indipendente. da contratto) 
dalle altre tabelle ma, come queste ultime, deve essere inviata con riferimento al “conttattò” applicato al 
personale dipendente. Pertanto, nel caso di applicazione di contratti diversi come, ad. esempio, nel caso 
del Ministero dell’Interno che invia i dati per più contratti (ed utilizza, a tal fine, i kit di. tabelle dei contratti 
“Ministeri”, “Corpi di Polizia”, “Catriera prefettizia”, “Vigili del fuoco”) dovrà éssere compilata una 
Scheda informativa per ogni kit inviato. 


* 


Questa scheda deve essere obbligatoriamente compilata da tutte le Istituzioni=pubbliche che, in applica- 


zione delle disposizioni di cui al D. Lgs. a. 165/2001, sono tenute all’invié dei 'dati del conto annuale. 


Il suo invio in SZCO è obbligatorio e propedeutico per la trasmissionèdèi dati dell’intero conto annuale. 
Nella scheda è riportato l'elenco delle tabelle relative ai dati di personale’e di spesa, e delle schede riguar- 
danti la contrattazione integrativa, che l’Zstituzione dovrà espressamente dichiarare di compilare. 


La scheda è precompilata dal sistema esclusivamente pet la parte dbinformazioni di tipo anagrafico (telati- 
ve all’Ente), che l’Zstituzione dovrà verificare ed eventualmente aggiornare sulla base della procedura illu- 
strata nella sezione “Informazioni operative”. 


A differenza dei precedenti conti annuali, le restanti sézioni (relative alle informazioni sui Revisori dei 
conti e sul Responsabile del procedimento) non sono piecompilate dal sistema, ma debbono essere com- 
pilate ex novo dall’ Istituzione. 


Riguardo alle singole sezioni della suddetta scheda si precisa quanto segue. 


Componenti collegio dei revisori (0 organo equivalente) 


Vanno indicati i componenti del collegio, é.6rgano equivalente, operante al momento della rilevazione del 
conto annuale 2003 con indicazione, nel'eampo predisposto, dell’Iînte rappresentato da ciascuno dei revi- 
sori. 


Responsabile del procedimento amministrativo 


Il responsabile del procedimento amministrativo, di cui alla legge 7.08.1990, n. 241 capo II, viene in- 
dicato dall’ Istituzione che invia. dati del conto annuale. In assenza di tale informazione, sarà ritenuto re- 
sponsabile, ai fini della rilevazione del conto annuale, l'Organo di rappresentanza dell’ Istituzione stessa 
(Sindaco, Presidente, Direttore Generale). Si rammenta nuovamente di verificare la correttezza 
dell’inditizzo e-mail comuîiicato nella prima fase di accesso al sistema 


Domande da 1 a 4 


Sono specificamente indicate nelle schede informative di comparto. 


Domanda n. 5 


Va compilatasolo per gli Enti che hanno il contratto Università. 


Domanda n. 6 (valida nella sua formulazione generale per tutti i comparti) 


Relativa al numeto dei contratti di collaborazione coordinata e continuativa stipulati nel 2003, si riferisce 
ai fapporti di collaborazione coordinata e continuativa aventi pet oggetto prestazioni di attività rien- 
tranti fra quelle che l'Ente svolge istituzionalmente, effettuate senza vincolo di subordinazione a favore 
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dell’ Istituzione nel quadro di un tappotto unitario e continuativo, senza impiego di mezzi organizzati e 
con retribuzione periodica prestabilita. Vanno, a tal fine, escluse: 
e leattività di amministratore, sindaco o revisore; 
e le partecipazioni a collegi e commissioni; 
e le borse di studio per la frequenza di corsi di dottorato 


Il numero dei contratti di collaborazione coordinata e continuativa riportati in questa risposta deve es- 
sere coerente con le spese indicate pet tali lavoratori in Tabella 14, alla corrispondentevoce (cod. L108); 


Eventuali suggerimenti o chiarimenti alla rilevazione 


Si tratta di un campo riservato alle comunicazioni che l’Zstituzione deve far giungere all'Ufficio di moni- 
toraggio per chiarimenti relativi alla rilevazione, (es.: nel caso delle Unioni*dei Comuni per le quali deve 
essere fornita l'indicazione degli Enti che fanno parte). 


Elenco delle tabelle e delle schede informative inviate dall’Istituzione 


L'Istituzione deve indicare, selezionandole, le tabelle/schede pedle quali invierà le informazioni relati 
vamente ad ogni contratto e secondo le specifiche istruzioni riportate alla sezione “Informazioni operati- 


Istruzioni specifiche di comparto 


Domande nv1 e 2 


Restano)invariate rispetto alla rilevazione 2002. 


Domanda n. 3 


L'informazione deve essere fornita dai soli Enti sottoposti alle regole del patto di stabilità interno per 
l’anno 2003 (art. 29 della legge 27 dicembre 2002, n. 289). Gli Enti debbono rispondere affermativamente 
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se hanno rispettato il “Patto”. A tale domanda possono rispondere anche gli Enti che non abbiano Agcora 
approvato il bilancio di previsione per il 2004. 


Domanda n. 4 


I Comuni che fanno parte di una “Unione dei Comun?”, ai sensi dell’art. 32 del D. Losi. 267/2000, 
debbono rispondete in maniera affermativa alla presente domanda. In corrispondenza, le “Unioni” ripor- 
teranno l’elenco dei Comuni associati nello spazio “Eventuali suggerimenti 0 chiarimenti alla rilevazione”. 


Sottoscrizione 


La sottoscrizione dei modelli di rilevazione deve essere effettuata dal Direttore Generale del personale 
(Dirigente responsabile dell’ufficio del personale per le Agenzie fiscali) Non si richiede sottoscrizione dei 
modelli di rilevazione da parte degli organi di controllo. 


Sottoscrizione 


La sottoscrizione dei modelli di rilevazione del conto arinuàle 2003 va effettuata dal Direttore Generale 
del Servizio pet gli Affari economico-finanziari. Non si richiede sottoscrizione dei modelli di rilevazione 
da parte degli organi di controllo 


Sottoscrizione 


La sottoscrizione dei modelli di rilevazione va effettuata dal Direttore Generale dell'Alta formazione arti- 
stica, musicale e coreutica. Non si richiede sottoscrizione dei modelli di rilevazione da parte degli organi di 
controllo 


Domanda n. 5 


Va indicato il numero dellersupplenze ed affidamenti conferiti a titolo gratuito esclusivamente a personale 
docente e ricercatore di. tuolo della medesima Univetsità o di altri Atenei ai sensi dell'articolo 12 della leg- 
ge n. 341/90. 


Domanda n. 6 


Non vanno fomunicati tra i contratti di collaborazione coordinata e continuativa i dottorati di ricerca e 
gli assegni di ricerca (legge n. 449/97 e D.M. 11.02.1998). Vanno, invece, comunicati gli esercitatori. 


Sottoscrizione 


La sottoscrizione dei modelli di rilevazione deve essere effettuata: 
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e perla Guardia di Finanza dal Capo Ufficio Pianificazione , controllo c sviluppo, 

e periCarabinieri dal Capo Ufficio Bilancio del Comando Generale dell’Arma dei Carabinieri, 
e pet la Polizia di Stato dal Capo Ufficio I Affari Generali, 

e perla Polizia penitenziaria dal Direttore generale, 


e peril Corpo Forestale dello Stato dal Direttore Ufficio VII dell'Ispettorato Generaledel Corpo. 


Sottoscrizione 


La sottoscrizione dei modelli di rilevazione deve essere effettuata: 
e perle Forze Armate dal Capo della Div. X Bilancio e Attività finanZiarie, 


e perle Capitanerie di porto dal Comandante Generale del Corpe. 
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Quadro sinottico delle qualifiche, categorie e macrocategorie di perso: 
nale dei vari comparti 


In questa sezione, pet ciascun comparto, viene fornito l'elenco delle qualifiche presenti nel'sistema SZ 
CO (e inserite nelle Tabelle 1,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12,13), delle loro aggregazioni in categotie (valide per 
l'individuazione delle categorie rilevate in Tabella 2) ed in mactocategorie (utili pet la compilazione della 
l'abella 15). 


Non si riportano gli elenchi relativi a: “Corpi di Polizia”, “Forze armate”, “Magistratuta”, Carriera Prefet- 
tizia e Carriera Diplomatica, “Regioni a statuto speciale”, “Scuola”, “FAFAM”ed “Et dell'art. 70 e 60 del 
D. Lgs. 165/2001” le cui qualifiche sono, comunque, riportate nelle tabelle pubblicate sul sito internet 
all'indirizzo www.homepagesico.mef.gov.it. 


Servizio Sanitario Nazionale 


Dirigente medico corn incarico di struttura comples- 
sa 


Dirigente medico di struttura semplice 


Dirigenti medici con altri incarichi professionali 


Dirigenti\medici con altri incarichi professionali 
(rapp‘ non escl.) 


Dirigenti medici a tempo determinato 


Veterinari Veterinari con incarico di struttura complessa 
Di 
Veterinari con altri incar. professionali (rapp. non 
escl. 


Medici Medici 


Veterinari a tempo determinato 


Odontoiatri Odontoiatri con incarico di struttura complessa 
Odontoiatri con incarichi strutt. sempl. e altri 
inc.(rapp. escl. 
escl. 


Odontoiatri a tempo determinato 
Dirigenti non me- | DirigYSanitari non me- | Farmacisti con incarico di struttura complessa 


dici dici Farmacisti con incarichi strutt. sempl. e altri 
inc.(rapp. escl. 


Farmacisti con altri incarichi professionali (rapp. 
non escl. 
Farmacisti a tempo determinato 


Biologi con incarico di struttura complessa 
Biologi con incarichi strutt. sempl. e altri inc.(rapp. 
escl. 


Biologi con altri incar. professionali (rapp. non 
escl. 


Biologi a tempo determinato 
Chimici con incarico di struttura complessa 
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Chimici con incarichi strutt. sempl. e altri inc:(fapp. 
escl.) 


Chimici con altri incarichi professionali (rapp. non 
escl.) 


Chimici a tempo determinato 
Fisici con incarico di struttura complessa 


Fisici con incarichi strutt. sempl@altri incarichi 
(rapp. escl.) 


Fisici con altri incarichi professionali (rapp. non 
escl.) 


Fisici a tempo determinato 
Psicologi con incarico di struttura complessa 


Psicologi con incarichi strutt. sempl. e altri inc. 


DD 
Psicologi con altri incarichi professionali (rapp. 
non escl. 


Dir. Ruolo professiona- | Avvocato dirig. con incarico di struttura complessa 
le Avvoeato,dirig. con incarichi di strutt. sempl. e altri 


INncar. 


Avvocato dirig. a tempo determinato 


Ingegnere dirig. con incarico di struttura complessa 


Ingegnere dirig. con incar. di strutt. sempl. E altri 
incar. 


Ingegnere dirig. a tempo determinato 
Architetti dirig. con incarico di struttura complessa 


Architetti dirig. con incar. di strutt. sempl. e altri 


inc. 
Geologi dirig. con incar. di strutt. sempl. e altri in- 
car. 

Dir. Ruolo tecnico 
Analisti dirig. con incar. di strutt. sempl. e altri in- 
car. 

Statistico dirig. con incar. di strutt. sempl. e altri 
inc. 


Statistico dirig. a tempo determinato 
Sociologo dirig. con incarico di struttura complessa 


n 
Sociologo dirig. con incar. di strutt. sempl. e altri 
inc. 


Sociologo dirig. a tempo determinato 


Dir. Ruolo amministra- | Dirigente amm.vo con incarico di struttura com- 
tivo plessa 
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Dirigente amm.vo con incar. di strutt. sempl. altri 
inc. 
Dirig. amm.vo a tempo determinato 
Personale non di- | Profili ruolo sanitario Coll.re prof.le sanitario esperto ds 
rigente Coll.re prof.le sanitario - pers. Infer. -d 
Oper.re prof.le sanitario pers. Inferm. -)c 
Oper.re prof.le di II cat.pers. Inferm, Bs 
Coll.re prof.le sanitario - pers.T'ec.- d 
Oper.re prof.le sanitario - pers»TFec.- c 
Coll.re prof.le sanitario - teCa, Della prev. - d 
Oper.re prof.le sanitario,-\tecn. Della prev. - c 
Coll.re prof.le sanitario - pers. Della riabil. - d 
prof.le sanitario = pers. Della riabil. - c 
per.re prof.le di ll cat. con funz. di riabil. - 
Profilo atipico ruolo sanitario 


Profili ruolo professio- | Assistente religioso - d 
nale Profilo atipico ruolo professionale 


Profili ruolo tecnico Collab.re prole assistente sociale esperto - ds 
Collab.ré prof.le assistente sociale - d 
Collabire\tec. - prof.le esperto - ds 


Collab.re tec. - prof.le - d 


Operìre prof.le assistente soc. - c 
Assistente tecnico - c 
Program.re - c 
Operatore tecnico special.to - bs 
Operatore socio sanitario - bs 
Operatore tecnico - b 
Operatore tecnico addetto all’assistenza - b 
Ausiliario specializzato - a 
Profilo atipico ruolo tecnico 
Profili ruole, ammini- Collaboratore amministrativo prof.le esperto - ds 
strativo Collaboratore amministrativo prof.le - d 
Assistente amministrativo - c 
Coadiutore amministrativo esperto - bs 
Coadiutore amministrativo - b 
Commesso - a 
Profilo atipico ruolo amministrativo 
Altro personale Direttori generali Direttore generale 
Direttore sanitario 
Direttore amministrativo 
Direttore dei servizi sociali 


Personale contrattista Contrattisti 


Enti(Pubblici non economici 


O 
o 
n 
lar) 
(©) 
mi 
o 
Sh 
(N 
o 
Qi 
(er 
O 
I 
cs 
i 
S 
n 


Dirigenti di 1% fa- | Dirigenti di 14 fascia Dirigente I fascia 


scia Dirigente I fascia a tempo determinato 
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Dirigenti di 24 fa- | Dirigenti di 24 fascia Dirigente II fascia 
scia Dirigente II fascia a tempo determinato 


si 


Professionisti Professionisti 


Prof.sti legali liv. II diff. 
Prof.sti legali liv. I diff. 
Prof.sti legali 

Altri prof.sti liv. II diff. 
Altri prof.sti liv. I diff. 
Altri prof.sti 

Ispettore generale r.é: 


Personale ruolo ad | Pers. ruolo ad esauri- 
esaurimento mento Direttore divisionér.é. 


Personale non di- 
rigente 


Area a 


Altro personale 


Posizione economica C5 


Posizione etonomica C3 
Posizione economica B1 


Direttori generali Direttore generale 


Personale contrattista Contrattisti 


Istituzioni ed Enti di Ricerca 


Ricercatori e tecno- | Ricercatori 


logi 


Tecnologi 


Dirigenti di 1° fa- Dirigenti di 1” fascia 
scia 


Dirigenti di 24 fascia 


Dirigenti di 2°Yfa- 
scia 

Personale ion diri- 
gente 


Personale livelli 


Dirigente II fascia 


V liv. - collaboratore amministrativo 
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Regioni ed Autonomie Locali 


Segretari Segretari comunali e 


provinciali Segretario B 

Segretario C 
Dirigenti 

Qualifica dirigenziale tempo deter. 
Posiz. econ. DS profili accesso D3 
Posiz. econ. DS profili accesso DI 
Posiz. econ. D4 profili accesso D3 
Posiz. econ. D4 profili accesso DI 
Posizione economica di accesso D3 
Posizione economica D3 
Posizione economica D2 
Posizione economica di accesso DI 
Posizione economica C4 
Posizione economica C3 
Posizione economica C2 
Posizione economica di accesso C1 
Posiz. econ. B6 profili accesso B3 
Posiz. econ. B6 profili accesso B1 
Posiz. econ. BS profili accesso B3 
Posiz. econ. BS profili accesso B1 
Posiz. econ. B4 profili accesso B3 
Posiz. econ. B4 profili accesso B1 
Posizione economica di accesso B3 
Posizione economica B3 
Posizione economica B2 
Posizione economica di accesso B1 
Posizione economica A4 


Personale non diri- | Categoria D 
gente 


Categoria C 


Categoria B 


Categoria A 
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Posizione economica A3 
Posizione economica A2 
Posizione economica di accesso A1 


Altro personale Dirigenti e alte specia- | Dirigente fuori d.0. 


e Fuori dotazione Alte specializz. Fuori d.0. 


Direttori generali 


Ministeri 


Dirigenti di 14 fa- Dirigenti di 14 fascia 
scia 
Dirigenti di 24 fa- Dirigenti di 24 fascia 
scia 


| Dirigente H fascia a tempo determinato —_—_ H Disc a eno determinato 


Medici ministero salute | Medici (ministero salute) 
salute 


Personale non diri- Is; pettere £ Ispettore generale re ©} rie. 


gente 


Aziende Autonome - Monopoli di Stato 


Dirigenti di 14 fax | Dirigenti di 1/ fascia 
scia 
Dirigenti di?Afa- | Dirigenti di 24 fascia 
scia 


Persongle.sion diri- | Area C 
gente 
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Posizione economica B3 
Posizione economica B2 
Posizione economica B1 
Posizione economica A1super 
Posizione economica Al 
Contrattisti 


29 
irigenti di 14 Dirigente I fascia 
Dirigente I fascia a tempoVdeterminato 
Dirigente II fascia 
Dirigente II fascia a tempo determinato 
Personale non diri- | Area C Ispettore gseneralévne) 
gente C3 - operativo aeronavigazione 
C3 - amm. te@nico informatico 
C2 - operativo aeronavigazione 
C2 - amm?tecnico informatico 
C1 - operativo aeronavigazione 
C1 -(amm. tecnico informatico 
B3Soperativo aeronavigazione 
B2% operativo aeronavigazione 
B2 - amm. tecnico informatico 
BI1 - operativo aeronavigazione 
B1 - amm. tecnico informatico 
Area A A?2 - amm. tecnico informatico 
AI - amm. tecnico informatico 
Altro personale Restante personale Vigili ausiliari di leva 


Personale contrattista Contrattisti 


Università 


Professori e ricerca- | Profèssori 
tori 
Ricercatori 
Professori incaricati 
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Dirigenti di 2% fa- | Dirigenti di 2‘ fascia 
scia 
Qualifiche ad esauri- 
mento 
Personale elevate Categoria EP 
professionalità 
Personale non diri- | Categoria D 
gente 
Categoria C 
Categoria B 
Altro personale Collaboratore ed esperto linguistico (CEL 


Personale contrattista Contrattisti 
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Tabella 1 - Personale dipendente a tempo indeterminato e personale dirigente in 


servizio al 31 dicembre 2003 


COMPARTO......... | 


ISTITUZIONE. 


Anno 2003 


Tabella 1 - Personale dipendente a tempo indeterminato e personale dirigente in servizio al 31dicembre. 


NUMERO DI 


DIPENDENTI 


Dotazioni 
organiche 


A tempo pieno 


In part-time 
fino al 50% 


In part-time 
oltre il 50% 


Presenti al 31/12/2003 {**) 


Vomini Donne 


Uomini Donne 


Vomini | Donne 


Uomini | Donne 


Personale contrattista a t. ind. (a) 


TOTALE 


(a) personale a tempo indeterminato al quale viene applicato un contratto di lavoro di tipo privatistico (es.: tipogf'afico,chimico,edile, metalmeccanico, portierato, ecc.) 
(*) dato fornito con la rilevazione dell'anno precedente 


(**) dato pari alla somma del personale a tempo pieno + in part-time fino al 50% + in part-time oltredil 50% 


Istruzioni di carattere generale 


Nella Tabella 1 vanno riportate, pefrgualifica/posizione cconomica/profilo, le informazioni relative alla 
consistenza al 31.12.2003 del personale a tempo indeterminato dipendente dall’ Istituzione, in qualsiasi 
posizione di stato si trovi a tale data (inclusi comandati, fuori ruolo ed in aspettativa) ed individuato in ba- 
se al tipo di rapporto di lavoro (tefmpo pieno 0 part-time). 


Per la qualifica dirigenziale=nella Tabella 1 vengono rilevate anche le unità di personale a tempo deter- 
minato. 


Dotazione organica 


Nella colonna ‘Dotazioni organiche” va indicata la consistenza per qualifica/posizione economi- 
ca/profilo dell’orgafiico di diritto, vigente al 31.12.2003, previsto dall’Zstituzione con provvedimento 
formale individuata ai sensi dell’art. 34 della L. 27.12.2002 n. 289. 


In ogni caso, per i criteri e le modalità relativi ai suddetti adempimenti si rinvia alle istruzioni contenute 
nella circolate n. 2125-15 della Presidenza del Consiglio dei Ministri — Dipartimento della Funzione pub- 
blica - delÈ11.04,2003 (consultabile sul sito www.funzionepubblica.it/servizi 938_ENG_HTMLhtm). 
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Personale in part-time 


Il personale con contratto di lavoro a tempo indeterminato ed in part-time, va inserito in T'abella.J, nella 
colonna “Part-time fino al 50%” o “Part-time oltre il 50%?” a seconda dell’orario di lavoro effettuato e, 
ovviamente, in corrispondenza della qualifica professionale del dipendente da rilevare. 


Esempi 


Personale con 18 ore settimanali lavorative su 36 ore, viene considerato in part-time al 50% e, pertanto, va ri- 
levato nella prima colonna “Part-time fino al 50%”. 


Personale con 30 ore settimanali lavorative su 36 ore va rilevato, invece, nella seconda %eolonna, ovvero quella 
relativa al “Part-time oltre il 50%”. 


Personale in aspettativa 


I dipendenti in aspettativa vanno considerati come personale in servizio ANyutti gli effetti e, pertanto, rile- 
vati in tutte le tabelle di organico. Al fine di evitare duplicazioni si fa ecc@zione per i seguenti casi: 


e personale vincitore di concorso presso altra Amministrazione: va rilevato nella Tabella 5 come cessa- 
to, colonna “Dimissioni”, ancorché collocato in aspettativa presso l' Amministrazione di provenienza 
pet tutto il periodo di prova. L’Amministrazione che riceve,talèypersonale lo rileva nella Tabella 6 co- 
me assunto, colonna “Procedure concorsuali”. 


e pcrsonale in aspettativa per assunzione di incarichi dirigenziali o altri incarichi con contratto a 
tempo determinato (es.: direttore amministrativo dellé Utilversità e delle ASL; dirigente di prima e se- 
conda fascia nelle amministrazioni statali; incarico dialta specializzazione presso gli Enti locali) che va 
rilevato come segue: 


a) in caso di assunzione di incarico presso l’Amministrazione di appartenenza, il dipendente va indica- 
to nelle tabelle di organico (tabelle 1, 7, 8, 9, 10, 11) una sola volta, nella qualifica dirigenziale rico- 
perta al 31 dicembre 2003, rilevando la variazione di qualifica nella Tabella 4. 


b) in caso di assunzione di incarico pressò altra Amministrazione, il dipendente va rilevato, da parte 
dell’ Amministrazione di provenietiza, tra i cessati in Tabella 5, nella colonna “Altre cause”, mentre 
Amministrazione di destinazione“fileverà lo stesso dipendente come “assunto” nella Tabella 6, nel- 
la colonna “Altre cause”. 


Personale contrattista 


Si tratta di personale a tempo-indeterminato con contratto di lavoro del settore privato (ed esempio 
con contratto di lavoro deiChimici, metalmeccanici, operai del settore agricolo, ccc.). 


Coerenza dei dati indicati\nella Tabella 1 


La consistenza dci “Presenti al 31.12.2002” deve coincidere con quella comunicata alla stessa data nella 
rilevazione dell’anno 2002. Tale informazione va riportata dall’ Istituzione nella Tabella 1 al solo fine di 
verificare la congrùità del numero di unità riportato nella colonna “Presenti al 31.12.2003” con il turn- 
over ed i passaggi di qualifica/posizione economica/profilo, intervenuti nello stesso anno 2003 (tabelle 5, 
6 e 4), ma nérîva inserita nel sistema SCO, in quanto già acquisita con la precedente rilevazione. 


I “Presenti\al 31.12.2003”, dell’ultima colonna, dovranno corrispondere, pet ogni qualifica/posizione 
economica /profilo, al totale del personale rilevato nelle colonne “l'empo pieno” e “Part-time” ed al ri- 
sultatoxdella seguente somma algebrica: 
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presenti al 31.12.2002 (Tabella 1) 
sottrarre i cessati del 2003 (Tabella 5) 
sommare gli assunti del 2003 (Tabella 6) 
sommare gli “entrati nella qualifica” nel corso del 2003 (Tabella 4) 


sottrarre gli “usciti dalla qualifica” nel corso del 2003 (Tabella 4) 


= totale dei presenti al 31 dicembre del 2003 (Tabella 1) 


ni 


Il dato dei “Presenti al 31.12.2002” non deve essere eemMunicato nel S.ZS., in quanto acquisito dal sistema 
in sede di rilevazione del conto annuale dell’anno 2002. 


Direttori generali 


La categoria dei direttori generali comprénde: direttore generale, direttore amministrativo, direttore sani- 
tario e direttore dei servizi sociali. Le spese del trattamento economico attribuito a ciascuna delle qualifi- 
che in esame, nel caso di onnicomprensività, vanno rilevate cumulativamente nella colonna “Stipendio” 


della Tabella 12 (DPCM 31.05.2001; 319). 


Il direttore tecnico delle Agenzie Regionali per l'Ambiente (A.R.P.A.) va rilevato, nelle tabelle di organi- 
co e di spesa, nel campo riservato.al “Direttore sanitario”. 


Personale dirigente 


Come nella rilevazione dell’anno 2002, anche per il 2003 si tiene conto della classificazione della dirigenza 
medica e veterinarie ‘delle professioni sanitarie, sulla base delle modifiche introdotte dal D. Los. n. 
229/99 così come definite dai Contratti Collettivi Nazionali di Lavoro 1998-2001, sottoscritti 18.6.2000 
(G.U. n. 117 del 22.7#2000). 


Il personale dirigenziale medico è distinto in quattro categorie in relazione alla tipologia di incarichi 
conferiti: 


e Dirigente medico con incarico di direzione di struttura complessa; 
e Diritente medico con incarico di direzione di struttura semplice; 
e (Dirigente medico con altri incarichi professionali (rapporto di lavoro esclusivo); 


e. Dirigente medico con altri incarichi professionali (rapporto di lavoro non esclusivo). 
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La distinzione tra personale con rapporto di lavoro, esclusivo e non, è stata operata solo in riferiménto a- 
gli incarichi di cui ai punti terzo e quatto in quanto gli incarichi di cui ai punti primo e secondopfesup- 
pongono, ai sensi delle vigenti norme, l'esclusività del rapporto di lavoro. 


Il personale dirigenziale veterinario e sanitario viene invece distinto, ai fini della rilevazione, in tre ca- 
tegorie: 


e Dirigente con incarico di direzione di struttura complessa; 


e Dirigente con incarico di direzione di struttura semplice e con altri incarichi préfessionali (rapporto di 
lavoro esclusivo); 


e Dirigente con altri incarichi professionali (rapporto di lavoro non esclusivo). 


Il personale dirigenziale dei ruoli professionale, tecnico ed amministrativo, per il quale non opeta il 
regime di non esclusività, è stato distinto, ai fini della rilevazione, in due categorie: 


e Dirigente con incatico di struttura complessa; 


e Dirigente con incarico di struttura semplice ed altri incarichi professionali. 


Il personale dirigenziale medico e non medico con contratto di lavoro a tempo determinato, sti- 
pulato ai sensi dell’art. 15-septies del D. Lgs. n. 229/1999, vatrilevato nelle specifiche qualifiche di dirigen- 


te a tempo determinato opportunamente inserite nelle tabelle. 


Personale contrattista 


Il personale medico ex condotto va rilevato tra il(pèrsonale contrattista. Vanno rilevati in tale qualifi- 
ca anche i dipendenti a tempo indeterminato con contratto del settore lavorativo privato. 


Personale non dirigente 


Nei profili atipici dei ruoli sanitario (cod.,690062), professionale (cod. P00062), tecnico (cod. T00062) ed 
amministrativo (cod. A00062), vanno inserite le figure professionali con rapporto di lavoro a tempo inde- 
terminato che non sono riconducibili ai\profili già individuati nelle tabelle di rilevazione e nei cui confronti 
si applica, comunque, il contratto del*comparto del S.S.N. 


Incarichi temporanei 


Il personale del comparto del:Servizio Sanitario Nazionale che assume un incarico temporaneo di livello 
superiore presso la stessa ASI) conservando il posto nella qualifica/profilo di appartenenza, va rilevato 
come personale a tempo indeterminato nella qualifica/profilo di appartenenza, ma con il trattamento 
effettivamente percepito) 


Nel caso in cui detto petsonale assuma un incarico temporaneo presso un’altra ASL, va rilevato, comun- 
que, dalla ASL di appattenenza (ed il periodo dell’ incarico va comunicato nella Tabella 11 nella colonna 
“Altre assenze”). K'ASL di destinazione comunicherà tale personale nella Tabella 2, tra il “Personale a 
tempo determinato”, osservando, pet gli incarichi di durata inferiore all’anno, le modalità di calcolo di ri- 
conduzione adNuomo/anno specificate nelle istruzioni della successiva Tabella 2. 


Tabella 1A - Personale dell’azienda sanitaria per figura professionale 


Per alcune qualifiche si richiede un dettaglio di informazioni per figura professionale presente al 
21:12:2005, 
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Tabella 1B - Personale universitario dell'azienda sanitaria per tipologia di personale 


In tale tabella si rileva il personale universitario in servizio al 31.12.2003 presso le Aziende;Sanitarie 
(ASL/AO) pet profilo professionale. 


Tabella 1C - Personale delle strutture di ricovero pubbliche per tipologia di personale 


In tale tabella si rileva il personale che presta servizio al 31.12.2003 presso le strutture di ticòvero c cura a 
gestione diretta delle ASL e gli Istituti psichiatrici residuali. 


Nella Tabella 1: 


e viene rilevata la qualifica del direttore generale, prevista dalla legge istitutiva di ciascun Ente pubblico; 


e nella qualifica di dirigente di I fascia vanno compresi anche i dirigenti di 2* fascia con incarico di 
direzione di uffici dirigenziali generali; 


e nelle qualifiche di dirigente di 1% fascia a tempo determinato è di dirigente di 2” fascia a tempo 
determinato va rilevato il personale cui sono stati conferiti incarichi con contratto a tempo determina- 
to ai sensi dell’art. 19, comma 6, del D. Lgs. a. 165/2001, 


Nella Tabella 1: 


e viene rilevata la qualifica del direttore generale, prevista dalla legge istitutiva di ciascun Ente; 


e nel personale “Dirigente di 1% fascia” vanno compresi anche i dirigenti di 2° fascia con incarico di 
direzione di uffici dirigenziali generali; 


e nelle qualifiche di Dirigente di 1% fascia ‘a tempo determinato e di Dirigente di 2* fascia a tempo 
determinato va rilevato il personalé*%eui sono stati conferiti incarichi con contratto a tempo determina- 
to ai sensi dell’art. 19, c. 6, del D.Lgs. n. 165/2001, come modificato dalla Legge n. 145/2002. 


Segretari comunali e provinciali 


Le informazioni relativerai.Segretari comunali e provinciali sono state inserite nelle istruzioni relative alle 
modalità di rilevazione delle tabelle di spesa 


Dirigenti 


Per la qualificadirigenziale è stata evidenziata oltre la posizione “a tempo indeterminato” anche quella “a 
tempo detemminato” per individuare, nell’ambito dei posti di organico, il numero dei dirigenti assunti in 
applicazione dell’art. 110 comma 1, del D. Lgs. n. 267/2000. 


Direttore Generale 


Applicazione dell’art. 108 del D. Lgs. n. 267/2000. In caso di “convenzionamento” del Direttore Genera- 
les la felativa spesa va rilevata secondo quanto precisato per i segretari comunali in convenzione fra più 
Comuni (cfr. istruzioni Tabella 12 a pag. 108). Il Direttore generale, ancorché con incarico di collabora- 


zione coordinata e continuativa, va rilevato in tutte le tabelle del conto annuale, nell’apposito campo (cod. 
0D0097) “Direttore generale”. 
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Dirigenti ed alte specializzazioni fuori D.O. 


Il personale “assunto” in applicazione dell’art. 110 comma 2, del D. Lgs. n. 267/2000 va rilevato nelle 
qualifiche “Dirigenti fuoti dotazione organica” ed “Alte specializzazioni fuori dotazione organica”). 


Personale non dirigente 


Per le categorie A, B, C e D sono state previste separatamente le posizioni giuridiche (posizioni di acces- 
so) da quelle meramente economiche. Per quanto riguarda la rilevazione del personale \destinatario della 
progressione economica all’interno delle categorie prevista dall'art. 5 del C.C.N.L del'31.03.1999 si evi- 
denzia il seguente esempio: 


Il dipendente rilevato nel 2002 nella posizione di accesso D3 che, nel corso dell'annoy2003, sia transitato nella 
posizione economica D4, dovrà essere indicato (nella Tabella 1, colonna “Presenti al 31/12/2003”) nella riga 
della “posizione economica DA profili di accesso D3”. 


Collaboratori a tempo determinato 


Si tratta del personale assunto con contratto di lavoro a tempo determinato, in base all'art. 90 del D. Los. 
n. 267/2000, addetto agli Uffici di supporto agli organi di direzione politica presso i Comuni e le Province 
(Collaboratori del Sindaco o del Presidente della Provincia). 


I collaboratori “esterni” alla P.A., che non siano, cioè, in aspettativa da altra Pubblica Amministrazione, 
debbono essere rilevati nell’apposita qualifica presente nelle tàbelle del conto annuale. Le collaborazioni 
“esterne” stipulate nell’anno 2003, vanno rilevate anche/fra‘le assunzioni della Tabella 6, colonna “Altre 
cause”. 


Il personale in aspettativa presso una Pubblica Amministrazione per assunzione d’incarico di collabora- 
tore a tempo determinato in un Comune o in una, Provincia, va rilevato come segue: 


e in caso di assunzione di incarico presso l’Amfministrazione di appartenenza, il dipendente va indicato 
nelle tabelle di organico (Tabelle 1, 7, 8,%10, 11) una sola volta, nella qualifica ricoperta al 31 dicem- 
bre 2003, rilevando il cambio di qualificameèlla Tabella 4; 


e in caso di assunzione di incatico presso altra Amministrazione, il dipendente va rilevato, da parte 
dell’Amministrazione di provenienza; tra i cessati in Tabella 5, nella colonna “Altre cause” mentre 
l’Amministrazione di destinazione)tfileverà lo stesso come assunto in Tabella 6, nella colonna “Altre 

bri 
cause”. 


Per i segretari comunali e provinciali non va indicata la corrispondente “dotazione organica” in 
quanto detta informazione deve essere comunicata dall’Agenzia autonoma dell’Albo dei segretari comuna- 
li e provinciali. 


Contratti di formazion&e lavoro 


Nel caso in cui nel ‘corso dell’anno 2003 si sia avuta la trasformazione di tali contratti in assunzioni a tem- 
po indeterminato, \l personale interessato va rilevato tra i presenti al 31.12.2003, in Tabella 1, e tra gli as- 
sunti, in Tabella+6, colonna “Altre cause”, nella qualifica/posizione economica corrispondente alla tra- 
sformazione( 


3 


Legge n459/97 


Il personale inquadrato nell’Ente nel corso dell’anno 2003 in applicazione di tale legge va rilevato sia nella 
Tabella)1, fra i presenti al 31.12.2003, che nella Tabella 6 nell'apposita colonna. 


Il personale assunto in applicazione dell’art. 9 della legge 150/2000 (costituzione Uffici stampa nelle 
Pubbliche Amministrazioni) va rilevato tra gli assunti nella Tabella 6, colonna “Altre cause”, e nelle altre 
tabelle nella riga “Personale contrattista” cod. 0D0099, 
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Riga “Dirigente di 14 fascia” 


Vanno compresi anche i dirigenti di 2° fascia con incarico di direzione di uffici dirigenziali genérali 


Righe “Dirigente di 14 fascia a tempo determinato” e di “Dirigente di 24 fascia a tempo determinato 


Va rilevato il personale cui sono stati conferiti incarichi con contratto a tempo Aetèrminato ai sensi 


dell’art. 19, comma 6, del D. Les. n. 165/2001. 


Nella Tabella 1: 


e nel personale “Dirigente di I fascia” vanno compresi anche i ditigenti di 2° fascia con incarico di 
direzione di uffici dirigenziali generali; 


e nelle qualifiche di “Dirigente di 1° fascia a tempo determinato” e di “Dirigente di 24 fascia a 
tempo determinato” va rilevato il personale cui sono statircofiferiti incarichi con contratto a tempo 
determinato ai sensi dell’att. 19, comma 6, del D. Lgs. n. 165/2001. 


Le tabelle di rilevazione dei dati del comparto comprendono, indipendentemente dall’intestazione, le in- 
formazioni relative alla consistenza del personale con-contratto di lavoro a tempo indeterminato e deter- 
minato (supplenti annuali e non annuali) al 31.12.2003. 


I supplenti brevi e saltuari sono rilevati nella ‘l'abella 2 secondo le modalità indicate nelle relative istruzio- 
ni. 


Personale con qualifica dirigenziale 


Per tale categoria di personale, appartenente all'area V di contrattazione relativa alla dirigenza scolastica, 
continua ad applicarsi, nell’anno di.rilevazione, il CCNL sottoscritto in data 1 marzo 2002, relativo al pe- 
riodo 1 settembre 2000 — 31 dicembre 2001. 


Personale docente incaricato dell’Ufficio di presidenza o di direzione 


Tale personale, sebbene incaricato della presidenza, va rilevato nella qualifica di appartenenza, ossia quella 
di docente. La spesa relativa all’indennità di funzioni superiori e di reggenza (art. 69 del CCNL 4.8.95, ri- 
chiamato dall'art. 142%del CCNL 24.7.03) e quella relativa all'indennità di direzione (art. 21 del CCNL 
26.5.99) vanno rilevate nelle apposite colonne della Tabella 13. Per quanto concerne la suddetta indennità 
di direzione, si fa presente che la stessa, sebbene non prevista dal CCNL del comparto Scuola sottoscritto 
il 24 luglio 2003, risulta, allo stato, oggetto di apposita contrattazione, in corso di definizione ai sensi 
dell’art. 142, conîma 2, del citato CCNL. 


Personale non docente 


Nel cofito annuale 2003 sono oggetto di rilevazione i profili di “Coordinatore amministrativo” e “Coordi- 
natofeNtecnico”, istituiti con l'accordo successivo per il personale ATA sottoscritto ?8 marzo 2002, in ap- 
plicazione dell’art. 18 del CCNL 15 marzo 2001. 
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Personale in part-time 


Nelle colonne “In part-time” va indicato il personale che nel 2003 ha svolto la propria attività Javorativa 
in regime di lavoro a tempo parziale, in base alla normativa vigente: 


e articoli 491 e 572 del D. Lgs. 16.4.94, n. 297, 

e articoli 7 e 8 della Legge 29.12.88, n. 554, 

e D.P.C.M. 17.03.1988, n.117, 

e articoli 36 e 57 del CCNL 24 luglio 2003, 

e Ordinanza ministeriale n. 446 del 22.07.1997, 

e Ordinanza ministeriale n. 55 del 13.02.1998, 

e Circolare ministeriale n. 45 del 17 febbraio 2000, 

Il personale destinatario risulta essere il seguente: 

© docenti di ruolo di scuola materna ed elementare, 

e docenti di ruolo di scuola secondaria di primo grado, 

e docenti di ruolo di scuola secondaria di secondo grado, 
e personale educativo di ruolo, 

e personale ATA di ruolo, con l'esclusione del personale direttivo, 


e personale della scuola utilizzato in altri compiti al sensi dell'art. 17, comma 5, del CCNL 24 luglio 
2003. 


Le tabelle di rilevazione comprendono}le informazioni relative alla consistenza del personale con contrat- 
to a tempo indeterminato e determinato (supplenti annuali e non annuali) al 31.12.2003. 


I supplenti brevi c saltuari sono tilevati nella Tabella 2 secondo lc modalità indicate nelle relative istruzio- 
ni. 


Personale con qualifica dirigenziale 


L’art. 25 del D. Les. 30.03.2001, n. 165 ha previsto la qualifica di dirigente scolastico pet i capi d’istituto. 
Con il CCNQ sottostritto il 17.05.2000 è stata istituita l'apposita area V di contrattazione relativa alla diti- 
genza scolastica alla quale è equiparata anche quella dei conservatori e delle accademie. Il CCNL di tale 
categoria di personàle, relativo al periodo 1 settembre 2000 — 31 dicembre 2001, è stato sottoscritto in 
data 1 marzo 2002-c, pertanto, trova applicazione nell’anno di rilevazione. 


Personale docente incaricato dell'Ufficio di presidenza o di direzione 


Tale personale, sebbene incaricato della presidenza, va rilevato nella qualifica di appartenenza, ossia quella 
di docènte. La spesa relativa all'indennità di funzioni superioti e di reggenza (art. 69 del CCNL 4.8.95) e 
quella relativa all’indennità di direzione (art. 21 del CCNL 26.5.99) vanno rilevate nelle apposite colonne 
della ’l'abella 13. 


Ad 
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Part-time 

Nella colonna part-time va indicato il personale con regime di lavoro a tempo parziale. 

La normativa vigente (Ordinanza Ministeriale n. 446 del 22.7.1997, Ordinanza Ministeriale, n. 55 del 
13.2.1998, Circolare Ministeriale 45 del 17.2.2000) consente tale tipologia di lavoro soltanto.Al personale 


ATA con esclusione del personale direttivo, dei responsabili amministravi/coordinatetivamministrati- 
vi, dei docenti, degli assistenti, degli accompagnatori al pianoforte e dei pianisti accompagnatori. 


Per il conto annuale 2003 la rilevazione prevede in sostituzione dell’unica qualifica di “assistente ruolo 
esaurimento” due distinte posizioni: 


® assistente ruolo esaurimento tempo pieno, 

® assistente ruolo esaurimento tempo definito. 

Sono state individuate, altresi, le due posizioni di: 

® cxispettore generale r.e., 

® cx direttore divisione r.e. 

Il collaboratore ed esperto linguistico (CEL) dovrà essere-filevato come segue: 


® qualota sia stata data attuazione all’art. 22 del CCNT 13.5.2003, secondo biennio economico 2000- 
2001, attraverso le prove selettive ivi previste, i CEL. a tempo indeterminato dovranno essere rilevati 
tra le unità di personale delle categorie D ed EP; 


@ in caso contrario, vanno rilevati nella posizione di collaboratore ed esperto linguistico (CEL); 


e se hanno il contratto a tempo determinato,vanno rilevati in Tabella 2 (nella categoria“Area di collabo- 
razione”). 


Supplenze ed affidamenti 


Il docente o ricercatore di ruolo titolare di supplenza o affidamento nello stesso Ateneo, va rileva- 
to nella qualifica di appartenenza ela relativa spesa di supplenza va rilevata in Tabella 13, colonna “Sup- 
plenze” (codice $611). 


Il docente o ricercatore di ruolo titolare di supplenza o affidamento in altro Ateneo, va rilevato or- 
ganicamente solo dall'Università dove è titolare. L’Università che corrisponde gli emolumenti per la sup- 
plenza, rileverà solo laspésa nella Tabella 13 colonna “Supplenze” (codice S611) senza rilevate le unità. 


Le supplenze a titoloxgratuito indicate numericamente nella Scheda informativa 1 alla domanda n. 5. 


Direttore amministrativo 


Va indicato ilbpersonale con contratto di ditettore amministrativo disciplinato da quanto previsto dall’art. 
17, comma_110 della legge 15.05.1997, n. 127; dall’art. 8, c. 1, della legge 17.10.1999, n. 370 e, pet quel che 
concerne,il'trattamento economico, dal decreto interministeriale 23 maggio 2001. 


Personale dirigente 


Nella) riga “Dirigente di 2% fascia a tempo determinato” va rilevato il personale al quale sono stati 
conferiti Incarichi con contratto a tempo determinato ai sensi dell'art. 19, comma 6, del D. Les. n. 


165/2001, modificato dalla Legge n. 145/2002. 
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Il personale dei Corpi di Polizia (Polizia di Stato, Polizia penitenziaria, Corpo Forestale, Guardia*di Finan- 
za, Arma dei Carabinieri) individuato nelle tabelle del conto annuale distintamente per singolo/Cotpo, può 


essere suddiviso in: 


e Personale assunto in modo stabile (individuato per ciascun Corpo nelle qualifiche/gradi): è 
compreso nella consistenza di personale, indicato nelle qualifiche/gradi, anche il persoriale in aspettati- 
va senza assegni o con assegni ridotti. Per l'Arma dei Carabinieri e per la Guardia difFinanza è compre- 
so sia Il personale in servizio permanente che quello non in servizio permanetfite, effettivo compreso 
nei gradi (con ferma quadriennale , trattenuto, richiamato dalla ausiliaria o dalla visèrva). 


e Personale privo di rapporto d’impiego: agenti, carabinieri e finanzieri ausiliari (sia in ferma di leva 
che trattenuti); ufficiali di complemento in servizio di prima nomina e in,ferma o in rafferma biennale; 
ufficiali in ferma prefissata (da rilevare nell’apposita riga “Ufficiali in ferma prefissata”); allievi (di acca- 
demia, sottufficiali, ufficiali di complemento e restante personale allievo). 


e Personale che espleta attività tecnico-scientifica: 


a) Polizia di Stato: le unità di personale che espleta attività tecnica o tecnico-scientifica e le unità di 
personale appartenente ai ruoli professionali dei sanitafi vanno ricomprese nelle corrispondenti 
qualifiche del personale che svolge funzioni di polizia. 


b) Corpo Forestale: le unità di personale che espleta attività tecnico-scientifica , tecnico-strumentale ed 
amministrative vanno ricomprese nelle corrispondenti qualifiche del personale che svolge funzioni 
di polizia 
Per i Cappellani Militari la compilazione del conto*vafinuale deve essere effettuata solo dall’Arma dei Ca- 
rabinieri e dalla Guardia di Finanza. 


In corrispondenza delle qualifiche/gradi individuati con “+13 anni” e “+ 23 anni” vanno indicate esclu- 
sivamente le unità e le spese relative al personale beneficiario, rispettivamente, dello stipendio di primo 


dirigente e gradi equiparati e di dirigente supetiore e gradi equiparati. 


In corrispondenza delle qualifiche/gradiNndividuati con “+15 anni” e “+ 25 anni” vanno indicate esclu- 
sivamente le unità e le spese relativealpersonale beneficiario, rispettivamente, del trattamento economico 
di primo dirigente e gradi equiparate di dirigente superiore e gradi equiparati. 


Il personale delle l'orze Armate (Lisercito, Aeronautica, Marina, Capitanerie di Porto) individuato nelle ta- 
belle del conto annuale distintamente per singola Arma, può essere suddiviso in: 


e Personale assutito in modo stabile (individuato nei gradi): è incluso anche il personale trattenuto, 
richiamato dalla riserva o dall’ausiliaria compreso nei gradi. Va rilevato anche il personale in aspettativa 
senza assegni o‘con assegni ridotti; 


e Personaleprivo di rapporto d’impicgo: 
a) volontari di truppa in ferma breve prefissata e rafferma; 
b) arolontari in ferma annuale; 
6) leva coscritta; 


d) ufficiali di complemento in servizio di prima nomina e in ferma o rafferma biennale, esclusi i piloti 
di complemento reclutati ai sensi della legge 224/86, da indicare nei corrispondenti gradi relativi al 
personale assunto in modo stabile; 
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e) ufficiali in ferma prefissata (UFP); 
f) allievi (di accademia, sottufficiali, ufficiali di complemento e restante personale allievo). 
I Cappellani militari vanno rilevati negli apposti modelli di rilevazione. 


In corrispondenza dei gradi individuati con “+13 anni” e “+ 23 anni” vanno indicate esclusivamente le 
unità e le spese relative al personale beneficiario, rispettivamente, dello stipendio di colonnello (e gradi 
equiparati) e di brigadier generale (e gradi equiparati). 

In corrispondenza dei gradi individuati con “+15 anni” e “+ 25 anni” vanno indîeate esclusivamente le 
unità e le spese relative al personale beneficiario, rispettivamente, del trattamento \economico di colonnel- 


lo (e gradi equiparati) e di brigadiet generale (e gradi equiparati). 
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Tabella 2 - Personale con rapporto di lavoro “flessibile” 


Anno 2003 


Tabella 2 - Personale con rapporto di lavoro "flessibile" 


NUMERO DI DIPENDENTI 


Categoria Cod. A tempo determinato (*) Formazione lavoro (*) Interinale(*) L.S.U.(*) Telelavoro (**} 
vomni_{_ccone_| Dale 


Istruzioni di carattere generale 


(*) dati su base annua 


(**) presenti al 31 dicembre anno corrente 


La Tabella 2 acquisisce per categoria le informazioni relative al personale con rapporto di lavoro flessibi- 
le. 


Categorie di personale 


Le categorie rilevate in questa tabellassono individuate nelle specifiche tabelle di comparto. Per alcuni 
comparti sono state riportate nel.‘Quadro sinottico delle qualifiche, categorie e mactocategorie di perso- 
nale dei vari comparti”. 


Calcolo delle unità (uomo/anno) 


Le informazioni relative al personale a tempo determinato (esclusi 1 dirigenti che vengono rilevati in 
Tabella 1), al personale ton contratto di formazione e lavoro, al personale con contratto di fornitu- 
ra di lavoro temporaneo (lavoro interinale) e ai lavoratori socialmente utili (LSU), vanno fornite ri- 
conducendo le unità ti personale utilizzato nell’arco dell’anno 2003, per periodi inferiori all’anno, 
ad unità annue. 


Si riporta l’esémplificazione contenuta nella corrispondente voce del glossario unità annua (uomo anno) 
pet ogni categoria e sesso: 


e n.6 vinità per 15 giorni (15/30=0,5 mesi): 6 X 0,5 = 3 mesi 
e n10 unità pet 3 mesi:10 X 3 = 30 mesi 


® \n,/7 unità per 5 mesi: 7 X 5 = 35 mesi 
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Sommando i risultati ottenuti dai prodotti e dividendo per dodici mesi si ottiene: 


3+30+ = 5,67 
35 
12 


che si arrotonda a 6 unità da inserire nella colonna specifica della Tabella 2. Se dal calcolé siottiene un va- 
lore inferiore ad 1 (es. 0,5) bisogna, in ogni caso, inserire “1”. 


Personale a tempo determinato 


Le trasformazioni dei rapporti di lavoro a “tempo determinato” in rappotti diMavoro a “tempo indetet- 
minato”, avvenute nell’anno 2003, debbono essere rilevate fra le assunzioni ‘di Tabella 6, colonna “Altre 
cause”, ed il personale interessato deve essere rilevato in Tabella 1, colonsta “Presenti al 31/12/2003”. Il 
periodo di lavoro prestato con rapporto a tempo determinato dovrà essete Hicondotto ad unità annue (ve- 
di calcolo uomo/anno) prima di essere indicato nella Tabella 2, in corrispondenza della categoria di rife- 
rimento. 


Il personale con contratto di lavoro a tempo determinato e part-time va rilevato nella colonna “A tem- 

p P Pp 

po determinato” ed in corrispondenza della categoria di appartenènza. Va effettuato, a tal fine, il calcolo 

delle unità uomo/anno considerando, convenzionalmente, il-petiodo di tempo come servizio prestato in 
, s Ip iP p 

part-time al 50%. 


Lavoratori socialmente utili 


1 lavoratori socialmente utili “trasformati” durante l’anno 2003 in dipendenti con contratto di lavoro a 
tempo determinato, vanno rilevati esclusivamente nella ‘Tabella 2 in entrambe le colonne: “a tempo de- 
terminato” e “LSU” individuando, a tal fine, le unità uomo/anno corrispondenti al servizio prestato, ri- 
spettivamente, in ciascuna delle due posizioni. 


Telelavoro 


L'informazione relativa al telelavoro è,fifèrita al personale, già indicato nella Tabella 1, che al 31.12.2003 
svolge attività lavorativa secondo tale specifica modalità. 


Carriera prefettizia 


Per questa categoria di personalèfion debbono essere comunicate le colonne che riguardano il personale 
in part-time, in quanto con i\D:P.R. n. 252 del 1 agosto 2003 all’art. 4, 2 comma è stato stabilito che, in 
considerazione della peculiarità delle funzioni, al personale della cattrieta prefettizia non si applica il regime 
di lavoro a tempo parziale. 
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Istruzioni specifiche di comparto 


Personale dirigente a tempo determinato 


Vanno rilevate le unità di personale della dirigenza medica e non medica con contratto di lavoro a tempo 
determinato, stipulato ai sensi dell’art. 1 del CCNI 5 agosto 1997 “Area Dirigenza medica e veterinatia” e 
art. 1 del CCNI 5 agosto 1997 “Area Dirigenza sanitaria, professionale, tecnica edamministrativa”. 


Non vanno rilevate lc unità di personale della dirigenza medica c non mediea ten contratto di lavoro a 
tempo determinato, stipulato in applicazione dell’art. 15 - septies commi 1 e.2»-del D. Les. n. 229/99. Per 
tale personale, come già detto sopra, sono state inserite, nelle Tabelle di ofganico e di spesa, le specifiche 
qualifiche di “Dirigente a tempo determinato”. 


Vanno rilevate le unità di personale destinatario di un incarico su postevacante e quello supplente in so- 
stituzione di personale di ruolo assente. 


Personale non dirigente 


I rapporti di lavoro flessibile riportati nella Tabella 2, sono previsti dai seguenti articoli del CCNL del 20 
settembre 2001: 


e art.31 per il personale a tempo determinato, 

e art. 32 per il personale con contratto di fornitiraà\di lavoro temporaneo (lavoro interinale), 
® art. 33 per il personale con contratto di formazione e lavoro. 

Per i Javoratori socialmente utili (LSU) si fa riferimento alla normativa di carattere generale. 
Il personale considerato in ‘T'abella 2 è quelle, appartenente alle seguenti categorie: 

e Medici, 

®© Veterinari, 

e Odontoiatri, 

e Dirigenti sanitari non medici, 

© Profili ruolo sanitario, 

e Dirigenti ruolo professionale, 

e Profili ruolo professionale, 

e Dirigenti rudlb.tecnico, 

e Profili ruolotecnico, 

e Dirigentrruolo amministrativo, 

e Profili ruolo amministrativo, 


e | Personale contrattista. 
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sa RSI 


Il personale considerato in T'abella 2 è quello appartenente alle seguenti categorie: 
e Medici, 

© Professionisti, 

e ArcaC, 

e ArcaB, 

e Area A, 


e Personale conttrattista. 


bi 


Il personale considerato in Tabella 2 è quello appartenente alle seguenti categorie: 
e Ricercatori, 

e Tecnologi, 

® Personale livelli, 


e Personale contrattista. 


Personale contrattista 


I lavoratori assunti a giornata tramite Ufficio/di collocamento, senza contratto e retribuiti in base al con- 
tratto dell’agricoltura (settore privato), debbono essere rilevati nella Tabella 2, colonna “A tempo deter- 
minato”, riga “Personale contrattista”% 


Il personale considerato in 'l'abella2 è quello appartenente alle seguenti categorie: 
e Categoria D, 
e Categoria C, 
e Categoria B, 
e Categoria À, 


e Personale contrattista. 


Il personaletonsiderato in Tabella 2 è quello appartenente alle seguenti categorie: 


e AreaC, 
e rea B, 
e Area A, 


e Personale contrattista. 
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si È A i ca 


Il personale considerato in Tabella 2 è quello appartenente alle seguenti categorie: 
e AreaC, 
e Area B, 
e Arca A, 


e Personale contrattista. 


Personale con rapporto di lavoro a tempo determinato 


Va rilevato il personale titolare di un contratto di supplenza breve e saltuaria, rappottando il numero 
delle unità di personale utilizzate nell’anno ad unità annue come nell'esempio riportato in precedenza e nel 
“Glossario”. Il relativo onere deve essere indicato nella Tabella 14 (cod. P015). 


Il personale considerato in ‘l'abella 2 è quello appartenente alle seguenti categorie: 
e Docentilaureati, 

® Docenti diplomati, 

e Personale ATA, 


® Docenti di religione. 


Personale a tempo determinato 


Va rilevato il personale titolare di un,contratto di supplenza breve e saltuaria, rapportando il numero delle 
unità di personale utilizzate nell’arinovad unità annue come nell'esempio riportato in precedenza e nel 
“Glossario”. Il relativo onere deve-ressete indicato nella Tabella 14 (cod. P015). 


Il personale considerato in Tabella 2 è quello appartenente alle seguenti categorie: 
® Docenti ed equiparati, 


® Personale ATA. 


Personale a tempo determinato 


e Il personale docente con contratti a tempo determinato, stipulati ai sensi del DM 21.5.1998, n. 242, 
va rilevato nella categoria professoti. Per la determinazione dell’unità annua (uomo anno) si terrà con- 
to del numero delle ore di insegnamento retribuite considerando, convenzionalmente, 1 unità annua 
penogni 60 ore di insegnamento. 


e\ Illpersonale tecnico a contratto previsto dall’art. 26 del DPR n. 382/80 va indicato in base alla cate- 
goria di appartenenza. 


e Il personale collaboratore ed espetto linguistico, con contratto di lavoro a tempo determinato. 
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e Il personale non docente assunto in base all’art. 19 del CCNL 9.08.2000. 


Altro personale 


Il personale assunto in applicazione del CCNL 9.08.2000 (/avoro interinale - art. 21), formazione la- 
voro - att. 22), va rilevato, nelle apposite colonne, con il criterio dell'unità annua (vedi specifica voce nel 
“Glossario” ed esemplificazione riportata in precedenza). 


Gli assegnisti di ricerca (Legge n. 449/97 e D.M. 11.02.1998) non vanno consideratixtrà le categorie di 
personale rilevate nel conto annuale. 


Telelavoro 


Vanno rilevati i dipendenti con rapporto di lavoro a tempo indeterminatarche, ai sensi dell’art. 20 del 
CCNL 9.8 2000, vengono applicati a progetti di telelavoro. Il numero delleunità comunicate deve corti- 
spondere ai presenti in tale posizione, per categoria, al 31.12.2003 (la celonna rappresenta una specifica 
del totale dei presenti di ‘T'abella 1). 


Il personale considerato in Tabella 2 è quello appartenente alle seguenticategorie: 
e Professoti, 

e Categoria EP, 

e Categoria 1), 
e Categoria C, 
e Categoria B, 


e Area di collaborazione, 


e Personale contrattista. 
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Tabella 3 - Personale in posizione di comando/distacco e fuori ruolo al 31 dicembre 


COMPARTO......... | 
Tabella 3 - Personale in posizione di comando/distacco e fuori ruolo al 31 dicembre 


PERSONALE DELL'AMMINISTRAZIONE {* ) PERSONALE ESTERNO ( ** ) 


ia A P 5 COMANDATI/ COMANDATI# A 
Qualifica/posiz. economica/profilo Cod. DISTACCATI {out} FUORI RUOLO (out) DISTACCATI (in) FUORI RUOLO (in) 


Uomini Donne 


(a) personale a tempo indeterminato al quale viene applicato un contratto di lavoro di tipo privatistico (es.: tipografico, chimico, edile,metalmeccanico, portierato, ecc.) 
{*) Personale comandato e fuori ruolo presso altre Amministrazioni 


(**) Personale comandato e fuori ruolo da altre Amministrazioni 


Istruzioni di carattere generale 


La Tabella 3 richiede il numeto di unità di personale dell’ Istituzione che al 31.12.2003 si trovava in po- 
sizione di comando, distacco vuoti ruolo presso altra Istituzione (“Personale del’Amministrazione — 
out’) e le unità di personale esterno (cioè dipendente da altra Istituzione) che alla stessa data si trovava 
in posizione di comando, distacco o fuori ruolo presso l'Istituzione che rileva (‘Personale esterno — 
in). 


L'informazione è richiesta con riferimento alla qualifica/posizione economica/ptofilo rivestita al 
31.12.2003. 


Per il personale “eStèsno” che riveste nell’Istituzione di provenienza una qualifica/posizione economi- 
ca/profilo che nofitrova corrispondenza nell’ Istituzione che rileva, va effettuata un’equiparazione 
all’interno dellagriglia organizzativa (ai soli fini della rilevazione delle unità di personale, nella tabel- 
la in esamesxe delle relative spese, qualora sostenute direttamente) sulla base delle mansioni che i 
dipendenti.interessati svolgono nell’ Istituzione che rileva. 


_ 84 


6-5-2004 Supplemento ordinario alla GAZZETTA UFFICIALE Serie generale - n. 105 


Istruzioni specifiche di comparto 


Colonna “Comandati” 


Va rilevato il personale utilizzato in base all'art. 456, comma 12, del D. Lgs. n. 297/94, compreso quello 
utilizzato in applicazione dell’art. 26, comma 10, L. 448/98. 


Colonna “Fuori ruolo” 


Va indicato anche il personale utilizzato ai sensi dell’art. 26, comma 8, della legge 448/98, nonché il per- 
sonale docente dichiarato inidoneo alla sua funzione per motivi di salute (dît. 17, comma 5, del CCNL 24 
luglio 2003 per il comparto Scuola ed art. 23, comma5, del CCNL 4/agosto 1995 per il compatto A- 


FAM). 


Nel “Personale dell’Amministrazione”, nella colonna “Comandati/Distaccati”, va indicato il proprio 
personale che presta servizio presso altre Amministrazioni,(ès. Carabinieri che prestano servizio presso il 
Ministero del Lavoro o presso la Banca d’Italia). 


Nel “Personale Esterno”, nella colonna “Comandati/Distaccati”, va indicato il personale che presta ser- 
vizio presso il Corpo di Polizia che invia i dati ma appartenente ad altre Amministrazioni. 


Non va rilevato come personale comandato/distaccato il personale assegnato all’estero per il quale 
PAmministrazione corrisponde i trattamenti econoîmici di cui alla legge n. 642/1961 e alla legge 838/73 né 
quello inviato all’estero pet missioni internazionali. 


Nel “Personale dell’Amministrazione”, nella colonna “Comandati/Distaccati”, va indicato il proprio 
personale che presta servizio presso altte Amministrazioni. 


Nel “Personale Esterno”, nella\colonna “Comandati/Distaccati”, va indicato il personale che presta ser- 
vizio presso la Forza che invia.i.dati ma appartenente ad altre Amministrazioni. 


Non va rilevato come pétsonale comandato/distaccato il personale assegnato all’estero per il quale 
PAmministrazione corrisponde i trattamenti economici di cui alla legge n. 642/1961 e alla legge 838/73 né 
quello inviato all’estero pèr missioni internazionali. 
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Tabella 4 - Passaggi di qualifica/posizione economica/profilo del personale a tempo 
indeterminato e dirigente 


(COMPARTO......... | ISTITUZIONE.................. iii ee Rate 


Anno 2003 


[Tabella 4 - Passaggi di qualifica / posizione economica / profilo del personale a tempo indeterminato e dirigente 


NUMERO DI DIPENDENTI 


USCITI da 
qualifica/posiz. economica/profilo 


Istruzioni di carattere generale 
La Tabella 4 richiede informazioni relativelglia mobilità interna (all’Zstituzione) del personale rilevato nel- 


la Tabella 1, in seguito a passaggi da una‘qualifica/posizione economica/profilo all’altra, definiti nel corso 
dell’anno 2003, anche se in base a concorso pubblico. 


L’informazione è richiesta pet singola qualifica/posizione economica/profilo di provenienza e 
di nuovo inquadramento. 


I passaggi da rilevare sono quelli intervenuti dall1.1.2003 al 31.12.2003 indipendentemente dalla 
loto decorrenza giuridica _ed economica. Ciò significa che un passaggio avvenuto all’inizio del 2004, 
con decorrenza, ad esempio,,01.01.2003, non va rilevato nel conto annuale 2003, ma solo in quello del 
2004. 


Per il personale interessato a più passaggi nel corso dell’anno, vanno rilevati tutti i singoli pas- 
saggi. 

Va rilevato come passaggio anche l'assunzione di incarico dirigenziale presso l'Istituzione di apparte- 
nenza del dipendente, a tal fine collocato in aspettativa (come, ad esempio, l’incarico conferito con con- 
tratto a tempo Ueterminato ai sensi dell'art. 19 comma 6 D. Les. n. 165/2001, l’incarico di direttore am- 
ministrativopresso le Università, ecc.). 


Si sottolitica la necessità della corretta compilazione della Tabella 4 e, conseguentemente, 
dell’ésatto inserimento nel sistema S/CO dei corrispondenti dati. 


Nelle verifiche effettuate sul conto annuale degli anni 2001 e 2002, infatti, in tale tabella sono stati rileva- 
ti numerosi ettori dovuti, fra l’altro, alla difficoltà riscontrata da numerosissime Istituzioni nella compila- 
zione e/o nell'inserimento dei dati. 
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Tra gli errori più frequenti si segnalano: 


® passaggi notevolmente superiori al totale del personale presente nella qualifica interessata din\passaggi 
stessi, 


e passaggi da qualifiche “alte” a qualifiche “basse”. 


L’ertata rilevazione dei dati di Tabella 4 provoca errori nella definizione del personale‘di/Tabella 1, de- 
termina l'invio di numerose segnalazioni d’incongruenza da parte del sistema inférmativo (una segna- 
lazione pet ciascuna qualifica ettata) e comporta molteplici contatti con gli uffici di monitoraggio 
(Uffici centrali del bilancio e Ragionerie provinciali dello Stato) pet la rettifica delleranomalie, che aggra- 
vano e prolungano le attività delle Istituzioni, determinando, altresi, ritardi nella definizione e pubblica- 
zione dei dati. 


Per eliminare gli eventuali errori dovuti ad errato inserimento dei dati nelésistema informativo, si suggeri- 
sce di visualizzare la “stampa della Tabella 4”, attraverso l'apposita funzione (cfr.’Informazioni operative 
— Nuove funzioni’), contenente il dettaglio dei “passaggi” inseriti. 


Va rilevato come passaggio l’assunziohe di incarico dirigenziale presso l'Istituzione di appartenenza 
del dipendente collocato in aspettativa-(incarico di direttore amministrativo; incarico conferito ai sensi 
dell’art. 15 - septies commi 1 e 2, del D Lgs. n. 229/99). 


Va rilevato come passaggio»l’Assunzione di incarico dirigenziale o di “collaboratore a tempo deter- 
minato” ai sensi dell’art:+90 del D. Les. n. 267/2000, presso l’stituzione di appartenenza del dipendente, 
a tal fine collocato in aspettativa. 


Per il personale docente i passaggi da indicate nella Tabella 4, debbono essere intesi come passaggi di ruo- 
lo. 


Peribpersonale docente i passaggi da indicare nella ‘T'abella 4, debbono essere intesi come passaggi di ruo- 
lo. 
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Vanno rilevati, in tale tabella, tutti i passaggi di grado/qualifica intervenuti nell’anno 2003, iviscompresi 
quelli relativi al personale sprovvisto di rappotto d’impiego (quali, ad esempio, gli eventualitpassaggi da 
catabinieri/finanzieri/agenti ausiliari nelle qualifiche/gradi del personale a tempo indeterminato). 


Vanno rilevati, in tale tabella, tutti i passaggi di grado/qualifica intervenuti nell’aino) 2003, ivi compresi 
quelli relativi al personale sprovvisto di rapporto d'impiego (quali, ad esempio, Sliveventuali passaggi da 
volontario in ferma breve/prefissata nei gradi del personale a tempo indeterminato). 
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Tabella 5 - Personale a tempo indeterminato e personale dirigente cessato dal servi- 
zio nel corso dell’anno 


COMPARTO......... | si 
Anno 2003 
Tabella 5 - Personale a tempo indeterminato e personale dirigente cessato dal servizio nel corso dell'anno 


NUMERO DI DIPENDENTI 


Passaggi ad altre Passaggi ad altre 
Qualifica/posiz. economica/profilo È Dimissioni x vg Pinar Amministrazioni ‘Altre cause TOTALE 
Amministrazioni (*) 
ex legge 59/97 


Uomini Danne Uomini Uomini Uomini Uomini 


Personale contrattista a t. ind. (a) 


TOTALE 


(*) Escluso il personale comandato e quello fuori ruolo 


{&) personale a tempo indeterminato al quale viene applicato un contratto di lavoro di tipo privatistico (es.. tipografico Jehimicò, edile, metalmeccanico, portierato, ecc.) 


Istruzioni di carattere generale 


La Tabella 5 richiede informazioni sul numeto di cessazioni dal servizio dei dipendenti con rapporto di 
lavoro a tempo indeterminato e dei dirigentyrilevati in Tabella 1, intervenute nel corso del 2003. 


Restano esclusi (con riferimento a quanto precisato nelle istruzioni generali della Tabella 4) i dipendenti ai 
quali sia stato conferito l’incarico dirieenziale presso l'Istituzione di appartenenza. In caso di assunzione 
di incarico presso altra Zstituzionel dipendente collocato in aspettativa, va rilevato nella Tabella 5 fra i 
cessati pet “Altre cause”. 


Le cessazioni avvenute nel corso dell’anno, dal 1° gennaio al 31 dicembre incluso, vanno indicate per qua- 


lifica distintamente per uominie donne nelle colonne relative alle singole cause. 


Dimissioni (con diritto a pensione) 

Nella colonna vanno dindicate esclusivamente le cessazioni con diritto a pensione (pet anzianità contribu- 
tiva, per inabilità, péndecesso con diritto dei superstiti a pensione di reversibilità). 

Altre cause 


Nella colonfàyanno rilevate tutte le altre cessazioni che non danno luogo ad erogazione di prestazioni 
pensionistiche. 


Nella stessa colonna, vanno rilevati altresì: 


e i(dipendenti passati per concorso ad altra amministrazione, ancorché collocati in aspettativa durante il 
periodo di prova, 
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e idipendenti a tempo indeterminato che hanno stipulato un contratto di lavoro con altra ammibistra- 
zione per assunzione di incarico dirigenziale a tempo determinato (es.: ai sensi dell’art. 19 coma 6, D. 
Les. n. 165/2001, ancorché collocati in aspettativa per la durata dell’incarico). 


Passaggi ad altre Amministrazioni 


Nella colonna vanno rilevati 1 passaggi di personale effettuati in base alle disposizioni recate dal capo III 


del D. Les. n. 165/2001 (art. 30 e ss.). 


Passaggi ad altre Amministrazioni ex legge 59/97 


Nella colonna vanno rilevati gli specifici passaggi di personale dovuti ai provvedimenti attuativi della legge 
n. 59 del 1997 che ha previsto il trasferimento di funzioni dallo Stato alle Regionile agli Enti locali. 
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Tabella 6 - Personale a tempo indeterminato e personale dirigente assunto in servi- 
zio nel corso dell’anno 


Anno 2003 


Tabella 6 - Personale a tempo indeterminato e personale dirigente assunto in servizio nel corso dell'anno 


NUMERO DI DIPENDENTI 
Provenienti da altre Provenienti da altre 


Qualifica/posiz. economica/profilo Lo Procedure concorsuali pai Tala Amministrazioni Altre cause, TOTALE 
Amministrazioni (*) 
ex legge 59/97 


Uomini ess Uomini Donne Uomini |__comne | 


(*) Escluso il personale comandato e quello fuori ruolo 


(a) personale a tempo indeterminato al quale viene applicato un contratto di lavoro di tipo privatistico (es.: tipegrafico,chimico,edile, metalmeccanico, portierato, ecc.) 


La Tabella 6 riporta le informazioni relative, avdipendenti assunti con rapporto di lavoro a tempo inde- 
terminato e a quelli con qualifica dirigenzialeytel corso dell’anno 2003. Si illustrano i seguenti casi pattico- 
lari. 


Assunti mediante liste di collocamento 


Vanno rilevati nella colonna “Proèeddre concorsuali’ se trattasi di assunzioni effettuate mediante avvia- 
mento degli iscritti nelle liste di (collocamento pet le qualifiche e profili per i quali è richiesto il requisito 
della scuola dell'obbligo (art. 35, comma 1, lettera b del D. Les. n. 165/2001; 


Vanno rilevati nella colonna=*Altre cause” se trattasi di assunzioni obbligatorie per chiamata numerica de- 
gli iscritti nelle apposite liste tti collocamento o nominativa (art. 35, comma 2, del D. Les. n. 165/2001). 


Provenienti da altre Amministrazioni 


Vanno rilevati in tal@colonna i dipendenti che entrano nell'amministrazione a seguito di processi di mobi- 
lità attivati ai sensi.del tapo IM del D. Lgs. n. 165/2001 (artt. 30 e ss.). 


Provenienti da altre)Amministrazioni ex legge n. 59/97 


Vanno rilevafirin tale colonna i passaggi di personale conseguenti all’attuazione del decentramento di fun- 
zioni previsto dalla legge n. 59/97. 


Altre cause 


Vanno, filevati in questa colonna i favoratori socialmente utili (LSU) assunti con contratto a tempo in- 
detetiminato ai sensi dell'art. 78 comma 6, della legge 23.12.2000 n. 388 (legge finanziaria 2001) nonché i 
ditigehti assunti con contratto a tempo determinato anche se collocati in aspettativa presso altre ammini- 
strazioni, le riammissioni in servizio, ecc. 
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Tabella 7 - Personale a tempo indeterminato e personale dirigente distribuito per 
classi di anzianità di servizio al 31 dicembre 


COMPARTO......... | 


Tabella 7 - Personale a tempo indeterminato e personale dirigente distribuito per classi di anzianità di servizio al 31 dicembre 


Anno 2003 


NUMERO DI DIPENDENTI 


Qualifica/posiz. economica/profilo Cod. tra 0 e 5 anni |{tra 6 e 10 anni Li 18 ra 16 e 20 anniltra 21 e 25 annilltra 26 e 30 anniltra 31 e 35 annilitra 36 e 40 annil oltre i 40 anni TOTALE 
U D U D U D U D U D U D U U D 


D 
LIL 


La Tabella 7 rileva, per ciascuna qualifica/posizione cconomica/profilo, il personale presente al 
31.12.2003 di Tabella 1, distinto per sesso, secondo le fasce di anzianità riportate. 


Si precisa che l'anzianità da considerare@dn è quella maturata nella qualifica di appartenenza, ma quella 
complessivamente riferita ai servizi prestati alle dipendenze di pubbliche Amministrazioni, con 
esclusione degli anni riscattati ai fini pensionistici o di buonuscita. 


Il servizio prestato con rapporto di lavoro a tempo determinato (ovvero non di ruolo) va computato solo 
se utilizzato quale anzianità pregressa nel rapporto di lavoro a tempo indeterminato. 


Il personale va inserito nelle fasce di anzianità secondo il seguente criterio: nella prima colonna il persona- 
le con anzianità da zero fino-a 5 anni, nella seconda colonna quello con anzianità da 5 anni e 1 giorno fino 
a 10 anni, e così via. 


Il totale della tabella, per ciascuna qualifica/posizione economica/profilo, distinto per sesso, 
dovrà coincidere con Panalogo totale di Tabella 1, colonna “Presenti 31.12.2003”. 
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Tabella 8 - Personale a tempo indeterminato e personale dirigente distribuito per 
classi di età al 31 dicembre 


COMPARTO......... | 
Tabella 8 - Personale a tempo indeterminato e personale dirigente distribuito per classi di età al 31 dicembre 


NUMERO DI DIPENDENTI 


Qualifica/posiz. economica/profilo Cod. fino a 24 anni [itra 25 e 29 anni sist si ra 35 e 39 annilltra 40 e 44 anniitra 45 e 49 annilitra 50 e 54 annilitra 55 e 59 annifltra 50 e 64 anni] oltre i 65 anni TOTALE 
U D U D U D U D U D U D U D U D U D U D 


Personale contrattista a t ind. (a) 


[TOTALE 


Anno 2003 


SNNRRRRRARANAN al: 


(a) personale a tempo indeterminato al quale viene applicato un contratto di lavoro di tipo privatistico (esi: tipografico, chimico,edile, metalimSccanica/ portierato, ecc.) 
Istruzioni di carattere generale 
La Tabella 8 richiede l’informazione relativa alla distribuzione del personale presente al 31.12.2003 per 


classi di età. 


Occorre indicare per ciascuna qualifica/posizione economica/profilo, il personale, alla data del 31 dicem- 
bre 2003, distinto pet sesso, secondo le classi di età riportate nella tabella. 


L’inserimento in una classe dovrà esseré effettuato considerando l’età in anni compiuti alla data del 31 di- 
cembre 2003. 


Il totale della tabella, per ciaseuna qualifica/posizione economica/profilo, distinto per sesso, 
dovrà coincidere con l’analogò totale di Tabella 1, colonna “Presenti 31.12.2003”. 
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Tabella 9 - Personale a tempo indeterminato e personale dirigente distribuito perti- 
tolo di studio posseduto al 31 dicembre 


COMPARTO......... | 


Tabella 9 - Personale dipendente a tempo indeterminato e personale dirigente distribuito per titolo di studio posseduto al 31 dicembre 


Anno 2003 


FINO ALLA SCUOLA 


DELL'OBBLIGO LIC. MEDIA SUPERIORE 


Qualifica/posiz. economica/profilo 


Uomini Uomini 


Personale contrattista a t. ind. (a) 


(a) personale a tempo indeterminato al quale viene applicato un contratto di lavoro di tipo privatistico (es.: tipbografico,chimico,edile, metalmeccanico, portierato, ecc.) 

Istruzioni di carattere generale —____// 
La Tabella 9 rileva per ogni profilo, qualifita/posizione economica/profilo il numero di unità al 
31.12.2003 con riferimento al titolo di studio’ posseduto. 

Ai fini della corretta compilazione della‘presente tabella si precisa che: 

e va indicato un solo titolo di studio vorrispondente al più alto posseduto dal dipendente; 


e nella colonna “Licenza media superiore” non vanno ricompresi i corsi di studio di durata inferiore a 
4 anni; 


e iltitolo di studio cosiddetto laurea breve va ricompreso nella colonna “Laurea”; 


® per specializzazione post-laurea si intende il conseguimento, successivo alla laurea, di diplomi indi- 
viduati come tali nciscorsi ufficiali universitari. 


Il totale della tabella, per ciascuna qualifica/posizione economica/ptofilo, distinto per sesso, 
dovrà coincidere Con l'analogo totale di Tabella 1, colonna “Presenti 31.12.2003”. 
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Tabella 10 - Personale a tempo indeterminato e personale dirigente in servizio al31 
dicembre distribuito per regioni e all’estero 


COMPARTO......... 


Anno 2003 


Tabella 10 - Personale a tempo indeterminato e personale dirigente in servizio al 31 dicembre distribuito per Regioni e all'estero. 


NUMERO DI DIPEN 


Qualifica/posiz. economica/profilo A LOMBARDIA TRENTINO ALTO ADIGEI VENETO FRIULRVEN. GIULIA LIGURIA 


dl 


(@) personale a tempo indeterminato al quale viene applicato un contratto di lavoro di tipo privatistico (es. tipografico,chimico, edile, metalfnegcanigo, portierato, ecc.) 


Istruzioni di carattere generale 

La Tabella 10, della quale si ripotta una sola sezione»rappresenta la distribuzione, per regione e all’estero, 
di tutto il personale non dirigente con rapporto di lavoro a tempo indeterminato e dirigente effettiva- 
mente in servizio al 31.12.2003 presso l’Zstituzione che fornisce i dati. Va, pertanto, incluso il perso- 


nale in posizione di comando e fuori rublo proveniente da altre Istituzioni, mentre va escluso il 
proprio petsonale in analoghe posizioni.di comando e fuori ruolo presso altre Amministrazioni. 


Il totale per qualifica/posizione economica)profilo, distinto per sesso dovrà corrispondere al risultato del- 
la seguente somma algebrica: 


presenti al 31.12. 2003 
a tempo pieno e in part-time di Tabella 1 


sottrarre personale dell’amministrazione 
comandato, distaccato e fuori ruolo di Tabella 3 


sommare personale esterno 
comandato, distaccato e fuori ruolo di Tabella 3 


= personale in servizio al 31 dicembre 2003 
distribuito per regioni e all’estero di Tabella 10 


Il personialé,in sospensione cautelare va considerato, comunque, presente nell’ultima regione presso la 
quale ka/prestato servizio. 


La,presente tabella va compilata da tutte le Istituzioni ad eccezione di: 


e Comuni 
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e Province 

e ASL/AO 

e Comunità montane 

e Aziende di promozione turistica 
e Camere di Commetcio 

e Policlinici universitari 


e ARPA (Agenzie per la protezione dell'ambiente) 


e Ex IPAB con funzioni assistenziali 


Nella colonna “Personale all’estero” va indicato, esclusivamente, il personale assegnato all’estero per il 
quale Amministrazione corrisponde i trattamenti economici di cui alla legge n. 642/1961 e alla legge 
838/73. 


Ovviamente, tale personale non va considerato come personale comandato/distaccato e, conseguente- 
mente, non va rilevato nella Tabella 3.. 


Il personale inviato nelle missioni internazionali dovrà essere rilevato, esclusivamente, in base alla propria 
sede di servizio sul territorio nazionale: 


Nella colonna “Personale All'estero” va indicato, esclusivamente, il personale assegnato all’estero pet il 
quale l Amministrazione corfisponde i trattamenti economici di cui alla legge n. 642/1961 ed alla legge n. 
838/73. 


Ovviamente, tale personale non va considerato come personale comandato/distaccato e, conseguente- 
mente, non va rilevato nella Tabella 3. 


Il personale inviato nelle missioni internazionali dovrà essere rilevato, esclusivamente, in base alla propria 
sede di serviZte, sul territorio nazionale. 
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Tabella 11 - Numero giorni di assenza del personale in servizio nel corso dell’anno 


Anno 2003 
Tabella 11 - Numero giorni di assenza del personale in servizio nel corso dell'anno 


NUMERO GIORNI DI ASSENZA 


FERIE ASSENZE PER MALATTIA PERMESSI RETRIBUITI SCIOPERI ALTRE ASSENZE TOTALE 


Qualifica/posiz. economica/profilo A Uomini Uomini Donne Uomini Donne Uomini Donne Uomini Donne 


N. gg N. gg N. gg N. gg N 99 N. gg N. gg 


Personale contrattista a t. ind. (a) 
IG L_ |__| o | 


{@) personale a tempo indeterminato al quale viene applicato un contratto di lavoro di tipo privatistico (es.. tipografico, chimico, edile, metalmecganito, portierato, ecc.) 


Istruzioni di carattere generale 200 
La Tabella 11 rileva pet ogni qualifica/posizione economica/profilo le giornate di assenza dal servizio 
nell’anno 2003 distintamente per uomini e donne e per le diverse tipologie di assenze. 

Nel caso di dipendenti assenti pet tutto l’anno sconsiderano 365 giorni. 

1 riposi compensativi, per ore di straordinatio/non retribuite, non vanno rilevati come assenze. 


In relazione alle singole tipologie di assenza si forniscono alcune precisazioni: 


e Ferie (vanno conteggiati soltanto, giorni effettivamente goduti nell’anno 2003 anche se si riferiscono 
ad anni precedenti) 


a) Festività soppresse 
b) Santo Patrono 
e Permessi retribuiti Vanno indicate tutte le assenze retribuite anche parzialmente): 


a) l'astensione anticipata pet maternità, la riduzione oratia per allattamento (ricondotta a giorni) e 
l'astensione facòltativa (ex art. 7, comma 1 L. 1204/71) 


b) lassenzadei primi trenta giorni per malattia dei figli inferiori a tre anni 
c) Llassistertza agli handicappati (Legge 5.02.1992, n. 104) 

d) congedi personali previsti dalla Legge 8.03.2000, n. 53 

e) Passenza per congedo matrimoniale 


f) “assenza per incarico di Consigliere comunale 


e Altre assenze 
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a) permessi pet il diritto allo studio (150 ore); 

b) aspettativa e permessi sindacali retribuiti e non retribuiti; 

c) congedi per la formazione previsti dalla L. 53/2000; 

d) incarico di Assessore (assimilabile all’aspettativa senza assegni); 

e) congedo parentale senza assegni (assimilabile all’aspettativa senza assegni) 
Malattia 


Le assenze per malattia vanno rilevate sempre nella stessa colonna, indipendentemetîite dal fatto che siano 
o meno retribuite 


Te ore di assenza per permessi sindacali e per scioperi vanno rappottate a giorni considerando la 
giornata lavorativa di 6 ore o di 7 ore e 12 minuti a seconda dell’articolazione su 6 o 5 giorni lavorativi 
dell’oratio di servizio settimanale. Qualora dal conteggio annuale risultino“\eccedenze di ote pati o supetio- 
ri a 3, 0 3 ore e 36 minuti per la settimana lavorativa di 5 giorni, l’assènza va arrotondata ad 1 giorno. Le 
ore di assenze inferiori a 3 non vanno indicate. 


Non vanno rilevate le assenze relative al personale a tempoò»determinato, in formazione lavoro, 
lavoro interinale e LSU. 


Riguardo al personale in part-time a tempo indeterminatoynon vanno indicate come assenze le gior- 
nate non lavorate dal dipendente a seguito del regime di part-time. Andranno invece comunicate, alla 
stregua del restante personale, le eventuali assenze pet feriè/malattia, sciopero, permessi, ecc. (ad esempio: 
pet 1 unità in part-time, con prestazione di lavoro di.3 6re giornaliere, che si assenta per 1 giorno, la giot- 
nata di assenza da rilevare sarà pari a 1). 


Anche per il 2003 si ritiene opportuno esporre la fabella di corrispondenza tra i vari istituti normativi in 
vigore per le diverse categorie di personale. 


Congedo Permessi retribuiti pernesami Malattia Aspettativa e per- 
ordinario messi sindacali 


Festività Permessi retribuîti per lutto Malattia per infortunio Distacco sindacale 
soppresse sul lavoro e per causa di 
servizio 


Santo Patro- | Permessi retibuiti per gravi Aspettativa non re- 
no motivi tribuita 


Congeto»dìi maternità (art. 16) Servizio militare 

Congedo di paternità (art. 28) Congedi per la for- 

DAL gs. 151/2001 mazione (L. n. 
53/2000) 

Altre assenze (cariche pubbli- Sanzioni e provve- 

che: giudice popolare; seggi dimenti disciplinari 

elettorali; donazione di san- 

gue; testimonianze) 

Congedi parentali (art. 32 D. 

Lgs. 151/2001) 

Congedo malattia figlio (art. 

47 D. Lgs. 151/2001) 

Permesso retribuito per eventi 

e cause particolari. (art. 4 c. 2 - 
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Permesso. per il dirit- 
to allo studio (150 


Nella presente tabella vanno indicate le assenze secondo le tipologie previste dal D.P.R. 31.7.95 n. 395 e 
dal D.P.R. 18.06.2002 n. 164. Ai fini della compilazione della tabella stessa viene allegata anche per la rile- 
vazione del 2003, la seguente tabella che ripotta, pet colonna, i nuovi fstitàti normativi e quelli precedenti. 


Tabella di equiparazione delle assenze 


Aspettativa Aspettative e permessi sindacali 


per infermità 


Congedo | Congedo stra- 

ordinario | ordinario per 
esami e diritto 
allo studio 


Festività 
soppresse 


Congedo stra- 
ordinario per 
matrimonio 


Congedo stra- 
ordinario per 
malattia 


Sanzioni e procedimenti disci- 
plinari 


Ogni altra assenza non ricondu- 
cibile alle tipologie specifica- 
tamente indicate 

Congedo stra- 

ordinario per 

gravi motivi 

Astensione fa- 

coltativa e ©b- 

bligatoria.L, 

1204/74 e suc- 

cessive modifi- 

cazioni ed inte- 

grazioni, con- 

gedo parentale 

di cui alla legge 

53/2000 e con- 

gedo straordina- 

rio di cui all’art. 


6-5-2004 


Licenza 
ordinaria 


Festività 
soppresse 
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sposizioni di 
legge (esempio: 
elezioni varie, 
donazione san- 
gue, testimo- 


Congedo stra- 
ordinario per 
lutto 


Licenza straor- 
dinaria per gra- 
vi motivi 
Licenza straor- 
dinaria per lutto 


Licenza straor- 
dinaria per e- 
sami e diritto 
allo studio 


Astensione fa- 
coltativa e ob- 
bligatoria L. 


1204/71 e suc- 
cessive modifi- 
cazioni, conge- 
do parentale di 
cui alla legge n. 


53/200 e licenza 


straordinaria di 
cui all’art. 58 
del D.P.R. 
164/02 

Licenza specia 
le per trasfèri- 
mento 

Altra assenze 
previste da di- 
spesizioni di 
legge (esempio: 
elezioni varie, 
donazione san- 
gue, testimo- 
nianze 

Licenza straor- 
dinaria per ma- 
trimonio 


Licenza stra- 
ordinaria: 
convalescenza 
Aspettativa 
per infermità 
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Sanzioni e procedimenti disci- 
plinàri 


Ogni altra assenza non ricondu- 
cibile alle tipologie specifica- 
tamente indicate 
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Nella presente tabella vanno indicate le assenze secondo le tipologie previste dal D.P.R. 31.7.95.0y 394 e 
D.P.R. 13.06.02 n. 163. Ai fini della compilazione della tabella stessa, viene allegata, anche perla rilevazio- 
ne del 2003, la seguente tabella che riporta, pet colonna, i nuovi istituti normativi e quelli precedenti. 


Tabella di equiparazione delle assenze 


Licenza 
ordinaria 


Festività 
soppresse 


Licenza straor- 
dinaria per gra- 
vi motivi 
Licenza straor- 
dinaria per lutto 


Licenza straor- 
dinaria per e- 
sami e diritto 
allo studio 
Licenze in ap- 
plicazione del 
testo unico a tu- 
tela della ma- 
ternità di cui 
all’art. 14 del 
D.P.R. 163/02 
Licenza specia- 
le per trasferi- 
mento 

Altra assenze 
previste da di- 
sposizioni di 
legge (esempio: 
elezioni varie, 
donazione san? 
gue, testimò> 
nianze) 


Licenza straor- 
dinaria per ma- 
trimonio 


Licenza stra- 
ordinaria: 
convalescenza 
Aspettativa 
per infermità 
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Sanzioni e\procedimenti disci- 
plinari 


Ogunbaltra assenza non ricondu- 
cibile’alle tipologie specifica- 
tamente indicate 
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Tabelle per la rilevazione dei dati di spesa 


Nelle Tabelle 12, 13 e 14 vanno rilevate le spese di personale effettivamente sostenute nel corso dell’anno 
2003 dall’ Zstituzione che invia i dati del conto annuale. 


Qualora l'Istituzione corrisponda al personale dipendente emolumenti rimborsati successivamente da al- 
tre Istituzioni, la relativa spesa va comunque rilevata nelle Tabelle 12 e 13 e le somme(rimborsate a tale 
titolo nell’anno 2003 vanno indicate in Tabella 14 nei “Rimborsi ricevuti dalle Amministrazioni pet spese 
di personale”. L'Istituzione alla quale fa carico questa spesa, ne indicherà il relativo importo unicamente 
nella Tabella 14 nelle “Somme rimborsate alle amministrazioni per spese di personalè®. 


Tutti gli importi di spesa devono essere espressi in euro, senza cifre decimali, con arrotondamento 
pet difetto in presenza di importi con cifre decimali da 0 a 49 e, per eccesso»in' presenza di importi con 
cifre decimali da 50 a 99. 


Si rammenta che, come negli anni precedenti, gli impotti comunicati nelle Tabelle 12, 13 e 14 riguardano 
le spese sostenute nel 2003 secondo il criterio di cassa. Fanno èecèzione le Aziende ed Enti del 
Servizio Sanitario Nazionale che, a partite dalla rilevazione dell’anno 2001, inviano i dati di spesa 
in termini di competenza economica. 


Le spese per le retribuzioni al personale dipendente rilevat@nelle Tabelle 12, 13 e 14 (in quest'ultima 
tabella con riferimento alle voci “Retribuzioni del personale adtempo determinato”, “Retribuzioni del per- 
sonale con contratto di formazione e lavoro”, “Retribuzioni)dei lavotatoti con contratto di fornitura di 


lavoro temporaneo” e “Compensi al personale addetts anlavori socialmente utili’), vanno indicate al 
lordo delle ritenute previdenziali, assistenziali ed érariali a carico del dipendente. 
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Tabella 12 - Oneri annui per voci retributive a carattere “stipendiale” corrisposte<al 
personale in servizio 


COMPARTO......... 


Anno 2003 


Tabella 12 - Oneri annui per voci retributive a carattere "stipendiale" corrisposte al personale in servizio (*) 


VOCI DI SPESA 


RECUPERI 
INDENNITA' R.LA/PROGR. ARRETRATI 
È i P NUMERO DI TREDICESIMA ARRETRATI ANNI[[/ DERIVANTI DA TOTALE 
Qualifica/posiz. economica/profilo fl iene STIPENDIO INTEGRATIVA ECONOMICA DI a ANNO 
MENSILITA' {**) SPECIALE ANZIANITÀ" MENSILTA' CORRENTE PRECEDENTI PSSENEE TARDI {2+3+4+5+6+7-8] 


2 3 4 s 6 ì' 8 d 


: 


(a) personale a tempo indeterminato al quale viene applicato un contratto di lavoro di tipo privatistico (es. tipografico, chimica, edile, metalmegGanico, portierato, ecc.) 


(2) gli importi vanno indicati in EURO, senza cifre decimali (cfr. circolare: "istruzioni generali e specifiche di comparto") 


(© il numero delle mensilità va espresso con 2 cifre decimali (cfr. circolere: ‘istruzioni generali e specifiche di comparto") 


Istruzioni di carattere generale 


La Tabella 12 richiede informazioni sul trattamento economico di carattere fondazzentale. 


Gli importi di spesa devono essere espressiin euro, senza cifte decimali, con attotondamento pet di- 
fetto in presenza di importi con cifre decitmali da 0 a 49, e per eccesso in presenza di importi con cifre de- 
cimali da 50 a 99. 


Gli importi comunicati nella Tabella 12, riguardano le spese sostenute nel 2003, secondo il criterio di cas- 
sa. Fanno eccezione le aziende ed Enti del Servizio Sanitario Nazionale che, a partire dalla rile- 
vazione dell’anno 2001, inviano i dati di spesa in termini di competenza economica. 


Le spese delle singole colonfiè, non devono comprendere la 13% mensilità e le altre mensilità aggiuntive 


della stessa natura, in quanto Yilevate complessivamente a parte nell'apposita colonna “I'redicesima mensi- 
lità”. 


Nella Tabella vanfio tilevate le spese sostenute nel corso dell’anno 2003 per ciascuna qualifi- 
ca/posizione economica /profilo (con riferimento ai dipendenti inquadrati nella qualifica e per il tempo 
di permanenza nella stessa, indipendentemente dalla decorrenza economica o giuridica). In particolare, in 
caso di passaggio, di qualifica/posizione economica/profilo avvenuto in corso d’anno, la spesa relativa al 
personale interèssato va frazionata e così pure il numero delle mensilità (cedolini) liquidate, in relazione al 
tempo di permanenza nelle diverse qualifiche rivestite. Nella colonna “Arretrati anno corrente”, nella po- 
sizione éterlomica di destinazione, dovranno essere indicati gli eventuali arretrati corrisposti pet effetto di 
una diversa decorrenza economica rispetto a quella dell'effettivo inquadramento nella posizione economi- 
ca di destinazione. 
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Colonna 1 — “Numero di mensilità” (cedolini di stipendio) 


e Va indicato, per ciascuna qualifica/posizione economica/profilo, il numero delle mensilità(Cedolini) 
liquidate nell’anno per stipendi, con esclusione dei cedolini relativi a sola 13* mensilità e mensilità ana- 
loghe o a sole competenze arretrate e/o accessorie. 


e Ilnumero delle mensilità da indicate nella colonna 1 va espresso con 2 cifre decimali. 


e Stante l’importanza dell’informazione relativa al numero delle mensilità per l'elaborazione dei dati di 
spesa, si raccomanda di attenersi scrupolosamente alle seguenti istruzioni: 


a) per un dipendente che ha percepito lo stipendio per un anno intero, a tempé pieno, vanno indicate 
12 mensilità; 


b) qualora siano stati emessi cedolini per un numero di giorni lavorativi inferiore o superiore alla men- 
silità, il conteggio dei cedolini emessi deve essere effettuato rappottandoli al periodo retribuito. Pet 
un dipendente che ha percepito lo stipendio per meno di un artnoy a tempo pieno, il numeto dei 
cedolini corrisponderà al numero dei mesi interi e all'eventuale frazione di mese corrisposta (ad e- 
sempio, nel caso di emissione di 7 cedolini, di cui 6 pet corrispondenti mesi interi ed 1 per 15 gior- 
ni, va indicato 6,50 nella colonna “Numero mensilità 


c) peri dipendenti in posizione di part-time il numero delle mensilità va rapportato alla percentuale di 
part-time secondo gli esempi ripottati nel glossario sotte/la voce part-time; 


d) nel caso in cui l'importo pagato in un mese corrisponde a più mensilità intere (senza dar luogo 
ad arretrati) va ripottato il numero di mensilità retfibùite. 


e) Nel caso in cui con una sola mensilità sia stato pàgato anche il conguaglio di precedenti mensili- 
tà, va indicato un solo cedolino. Si precisa che l'importo relativo al conguaglio va rilevato nella 
colonna “Arretrati anno corrente”, se trattasi di emolumenti relativi all’anno di rilevazione, ovvero 
nella colonna “Arretrati anni precedenti” se si riferisce ad anni precedenti a quello di rilevazione. 


f) Nel caso di astensione facoltativa pésMaternità, con retribuzione al 30% pet tutto il mese, il nume- 
ro delle mensilità da indicare deve cerrispondere al valore economico delle mensilità stesse. Pertan- 
to ciascuna mensilità sarà pari a_0,30. 


Colonna 2 — “Stipendio” 


@ Va rilevata la spesa annua per stipendi con esclusione della quota corrisposta a titolo di 13° mensilità o 
altra mensilità aggiuntiva dellarstessa natura. 
Pet ciascuna delle qualifiche/posizioni economiche riportate nella ‘Tabella 12, va indicata la 
spesa annua riferita allo stipendio tabellare o iniziale. 
Il termine “tabellare” si riferisce allo stipendio individuato dai rispettivi contratti nazionali di lavoro 
pet ciascuna qualifica/posizione economica (regioni ed Enti locali, ministeri, Enti pubblici non eco- 
nomici, università personale non docente, ecc.). 
Il termine “iniziale” si riferisce al solo personale il cui stipendio base è suscettibile di progressione au- 
tomatica penélassi e scatti di anzianità (magistrati, professori universitari, dirigenti dei Corpi di poli- 
zia e dellé\Fotze armate) o per altti automatismi quali: le posizioni stipendiali (pet il personale del 
compatto Scuola), le fasce retributive (per il personale del comparto Sanità e dei Vigili del Fuoco) e le 
fascexstipendiali (pet i Ricercatori del comparto Enti di ricerca). Per tale personale, in questa colonna 
va Atipottata esclusivamente la spesa pet stipendio iniziale mentre, nella successiva colonna 
“RIA /progressione economica di anzianità”, va rilevata la quota di stipendio dovuta ad anzianità. 


® \La spesa eventualmente sostenuta per indennità di vacanza contrattuale va inserita nella voce sti- 
pendio se riassorbita in corso d’anno in seguito all’applicazione del contratto collettivo. Pet i compar- 
ti, settori o categorie di personale pet i quali non è stato ancora sottoscritto il C.C.N.L., la spesa per 
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l'indennità di vacanza contrattuale, eventualmente corrisposta, va rilevata nella colonna “Altre indénni- 
tà” della Tabella 13 ove non sia presente la specifica voce. 


e Gli assegni ad personam non debbono essere inseriti in alcuna delle voci di spesa della l'abella 12 


ma vanno comunicati nell’apposita colonna di Tabella 13, 0, in mancanza di quest'ultima$nélla colonna 
cod. $999 “Altre indennità”. 


Colonna 3 — “Indennità integrativa speciale” 


e La spesa per LI.S., o emolumento analogo, va indicata con esclusione della quota corrisposta a titolo di 
13° mensilità che va inclusa nell’apposita colonna. 


e Pcrilpersonale dei comparti Ministeri c Scuola cd Enti-pubblici non economici, i contratti collet- 
tivi nazionali di lavoro relativi al quadriennio normativo 2002-2005 ed economico 2002-2003, rinnovati 
nell’anno 2003, hanno previsto il conglobamento dell’Indennità Integrativa Speciale nella voce 
stipendio. Pertanto, pet le categorie di personale intetessate alla modifica, non deve essere comuni- 
cata la spesa per I.I.S. (ancorché sostenuta per una parte dell'anno) che andrà considerata cumulativa- 
mente nella colonna stipendio. 


Colonna 4 - “R.I.A./progressione economica di anzianità” (comprese le maggiorazioni della R.I.A. per e- 
sperienza professionale) 


e Per ogni profilo, qualifica o posizione ecònomica, va riportata la spesa sostenuta per retribuzione indi- 
viduale di anzianità e per le maggioraZieni corrisposte a titolo di esperienza professionale. 


e Va indicata in tale colonna anchedà.spesa per classi e scatti di anzianità e analoghe voci retributive fi- 
conducibili ad anzianità: 


a) Per il personale dirigente dellè FF.AA. e dei Corpi di polizia, per i Professori e Ricercatori universi- 
tari e pet i Magistrati va.ripottata la spesa pet classi e scatti di stipendio. 


b) Per il personale dei comparti Scuola e Istituzioni di alta formazione artistica e musicale (do- 
centi e non docenti, con esclusione del personale dirigente) va riportata la spesa derivante dalla pro- 
gressione economita di sviluppo professionale (posizioni stipendiali). 


c) Per il personale del comparto Sanità e dei Vigili del fuoco (personale non dirigente) va riportata la 
spesa pet lexfasce retributive. 


d) Peri Ricefcatori del comparto Enti di ricerca va ripottata la spesa per le fasce stipendiali. 


In questa colonna non va indicata la progressione economica orizzontale del personale del com- 
parto Regioni-Autonomie locali (personale non dirigente) in quanto la stessa deve essere comu- 
nicata,pèr ciascuna posizione economica, nello “Stipendio” rilevato nella colonna 2. 


Colonna 5 — “134 mensilità” 


e Va Indicato per ogni profilo, qualifica o posizione economica, il totale di tutti gli emolumenti corrispo- 
sti a titolo di 13* mensilità o altre mensilità aggiuntive, per stipendio tabellare/iniziale, progressione 
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economica, indennità integrativa speciale, retribuzione individuale di anzianità, retribuzione di posizio- 
ne ed altre indennità eventualmente utili a tali fini. 


Colonna 6 — “Arretrati anno corrente” 


e In tale colonna vanno indicate le spese per voci retributive di Tabella 12, relative ad wo o più mesi 
dello stesso anno 2003, corrisposte in un mese successivo a quello di decorrenza nei,seguenti casi: 


a) quando siano stati corrisposti nella stessa mensilità di stipendio arretrati per passaggi di qualifica; 


b) quando siano stati corrisposti nella stessa mensilità di stipendio arretrati per fimnovo contrattuale e 
non sia possibile, per motivi informatici, riportare sulle singole voci retributive interessate i relativi 
importi. 


Colonna 7 — “Arretrati anni precedenti” 


e Indicare l'ammontare degli emolumenti corrisposti a titolo di competenze arretrate per anni precedenti 
il 2003, a titolo di stipendio tabellare/iniziale, I.I.S., R.I.A., progressione economica comunque deno- 
minata, 13° mensilità, (gli arretrati corrisposti per altre voci rettibùitive relative agli anni precedenti il 
2003 vanno rilevati in Ll'abella 13). 


Colonna 8 — “Recuperi derivanti da assenze, ritardi, scioperi,‘eco.” 


e In tale colonna vanno riportate le somme (al lordo delle titenute previdenziali, assistenziali ed erariali a 
carico del dipendente) che vengono trattenute ai dipendenti per cause che comportano una diminuzio- 
ne del trattamento economico del dipendente (pet assenze, ritardi, scioperi, ecc.). Tale colonna rappre- 
senta una rettifica delle spese indicate nelle colonne precedenti. 
Si ricotda che il valore va inserito come tutti gli altti valori (e non con il segno negativo), in 
quanto sarà poi il sistema informativo a decurtarlo dal valore complessivo della Tabella. 


Colonna 9 — “Totale” 


e Va riportata, per qualifica/posizioné ègonomica/profilo, la sommatoria delle spese fisse specificate 
nelle colonne da 2 a 6, ridotta dei recuperi indicati nella colonna 7. Tale informazione è prevista nella 
’l'abella 12 esclusivamente al finediconsentire all’Istituzione la verifica preventiva della congruità del- 
le spese comunicate ma non va inserita nel sistema SZCO, in quanto calcolata automaticamente. 


Le aziende e gli Enti del Servizio Sanitario Nazionale debbono comunicate i dati di costo del personale in 
termini di competenza economica. 


— 106 — 


6-5-2004 Supplemento ordinario alla GAZZETTA UFFICIALE Serie generale - n. 105 


Secondo il principio della competenza economica, “l’effetto delle operazioni e degli altri eventi aziendali 
deve essere rilevato contabilmente ed attribuito all'esercizio al quale tali operazioni ed eventi si rifefiscono 
e non a quello in cui si concretizzano i relativi movimenti di numerario (incassi e pagamenti)”. Le Azien- 
de, conseguentemente, debbono comunicare nel conto annuale 2003 1 costi del personale che sono ri- 
compresi nel bilancio, nelle voci del conto economico, indipendentemente dall’avvenuto pagamento delle 
medesime. Ciò rende possibile la coerenza del conto annuale con il bilancio di esercizio delle Aziende. 


La quantificazione del costo pet voci retributive nel conto annuale 2003 deve essere quindi, effettuata ri- 
costruendo la competenza economica dell'esercizio 2003. 


Per il personale non dirigente del compatto Sanità, la spesa per il “trattamento economico iniziale” va 
indicata nella colonna “Stipendio” mentre quella per le fasce retributive va rilevata nella colonna 
“RIA/progressione economica di anzianità”. 


Gli arretrati per anni precedenti, cottisposti al personale durante l’anno 2003, sono quelli la cui quanti- 
ficazione è stata resa possibile soltanto durante l’anno 2003 ‘e,Spertanto, usualmente collocati 
all’interno delle sopravvenienze passive del conto economico aziendale.in quanto non prevedibili o non 
quantificabili negli esercizi precedenti. 


Conseguentemente a quanto detto sopra, la colonna “Arretrati annò corrente” non va utilizzata dagli Enti 
facenti parte del compatto Sanità, in quanto idonea soltanto allavilevazione delle spese secondo il princi 
pio della cassa. 


In considerazione dei numerosi quesiti pervenuti inmerito alla definizione di “stipendio tabellare” da 
considerare nella colonna 2 e di “progressione ecofiomica” da inserire nella colonna 4, si ribadisce che il 
termine “tabellare” si riferisce allo stipendio individuato nella Tabella B del contratto nazionale di lavoro 
del 5 ottobre 2001 per ciascuna qualifica/posizione economica, ancorché una quota di detto stipendio sia, 
secondo la previsione contrattuale, a carica, del fondo per la contrattazione integrativa. Si riporta di se- 
guito la tabella B suddetta. 


| |1066535| 11.646,62] 13.348,86] 14.330,65 | 1540074] 
RE RS EST E 


[| 921721] 966136] 1013908] 1075057]____| ___ 


[| 764821] 7.925,03] 844562] 869972] 8.994.61] 0.310,68] 
nt re 


LT 695822] 7.171,00] 7.443,18] 772620] | | 


Nella colonna 4 “R.LA. Progressione economica”, gli Enti dovranno riportare solo la retribuzione indivi- 
duale di‘'anzianità in godimento dei dipendenti sulla base del congelamento delle classi e scatti previsti dal- 
la precedente normativa. 


Segretari comunali e provinciali 


I segretari comunali che prestano servizio in vari Comuni, a tal fine convenzionati, vanno rilevati come 
presenti dai Comuni che erogano il trattamento stipendiale. La spesa relativa al segretario in convenzione 
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va rilevata per intero dal comune che emette il cedolino dello stipendio nelle pertinenti tabelle di 
spesa. 


Gli altri Comuni convenzionati che partecipano alla spesa, rilevano la rispettiva quota di pattecipazione 
in Tabella 14 nella riga “Somme rimborsate alle amministrazioni per spese di personale” (cod. P071). Il 
comune che etoga il trattamento stipendiale, oltre a rilevare la spesa del segretario, come sopra evidenzia- 
to, rileverà le quote ricevute dai Comuni convenzionati nella Tabella 14 “Rimborsi ricevuti dalle ammini 
strazioni pet spese di personale” (cod. P090). 


Nel caso di segretari a scavalco la relativa indennità va rilevata in Tabella 13, colonna “Altre indennità” 
(cod. $999), se corrisposta direttamente al segretario. Se, invece, è stata rimborsatà al comune titolare 
che ha provveduto a liquidare tale compenso si provvederà come segue: 


e il comune cui ha fatto carico l'indennità rileverà in Il'abella 14, colonna Somme rimborsate alle ammi- 
nistrazioni per spese di personale comandato” (cod. P071) l'importo rimborsato al comune di titolarità; 


e il comune dove il segretario titolare oltre a rilevare l'indennità di scavalco in Tabella 13, colonna “Altre 
indennità” (cod. $999), indicherà la stessa somma in Tabella 14.“Rimbotsi ricevuti dalle amministra- 
zioni per spese di personale” (cod. P090). 


Con il medesimo sistema vanno rilevati anche i segretari dim consorzio di Comuni ed il personale 
che presta servizio in più Comuni tra i quali esiste una convenzione. 


Per i segretari dei Comuni in convenzione la retribuzioneimérsile aggiuntiva, di cui all'art. 45 del C.C.N.L. 
dei Segretari comunali e provinciali del 16 maggio 2001, deve essere rilevata in Tabella 13 nella colonna 
“Altre indennità” (cod. 5999). 


Nel caso in cui, nel corso dell’anno, si sia verificata ufîa variazione di contratto da Segretario titolare a Se- 
gretario a scavalco si procede nella rilevazione secofido il seguente esempio: 


e il Comune, nel quale il segretario al 31.12.2002 era titolare, rileverà nella Tabella 5, colonna “Altre cau- 
se”, la cessazione del rapporto di titolatità) Conseguentemente, al 31.12.2003 lo stesso segretario non 
figurerà tra i presenti della Tabella 1. Se spese vanno rilevate nelle tabelle 12 e 13 e 14, con riferimento 
ai cedolini emessi (per il periodo di titolarità) ed alle indennità di scavalco attribuite (secondo le modali- 
tà sopra illustrate). 


Nella stessa Tabella 13, colonna 4Altfe indennità” (cod. $999), vanno compresi anche i diritti di rogito 
(segreteria) c l’indennità per le funzioni di direttore generale eventualmente conferite). 


Il compenso pet il Direttore\Generale della Provincia o del Comune, qualota lo stesso compenso sia 
erogato con un unico emolimento complessivo (comprensivo anche dell'indennità di Direttore generale), 
può essere rilevato nella=colonna “Stipendio”, in corrispondenza della riga “Direttore generale” (cod. 
0D0097). 


Per i dirigenti, lo‘stipendio tabellare, erogato nell’anno 2003 in applicazione dell'art. 1 comma 3 del 
C.C.N.L. - area ditigenza del 12.02.2002 - biennio economico 2000/2001, comprende anche l’”’Indennità 
integrativa speciale” che, pertanto, non va comunicata separatamente dallo stipendio. 


Non vanno indicati i compensi corrisposti ai propri dipendenti per la partecipazione a commissioni di 
concorsi, quanto non si richiedono informazioni sulle spese per la gestione dei concorsi. 


Non vagno riportate nel conto annuale le spese sostenute per i revisori dei conti. 
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La spesa relativa all’Indennità Integrativa Speciale”, conglobata nello stipendio del personal&nòn diri- 
gente dall’1.1.2003 (CCNL 2002-2003 sottoscritto il 12.6.2003), va rilevata sommandola alla‘spesa di cui 
alla voce “stipendio”. 


Le Amministrazioni che utilizzano informazioni fornite dal sistema SPT (Service Personalè Tesoro) attra- 
verso il cosiddetto “conto automatico” sono comunque tenute all'inserimento dei dati, in quanto la di- 
sponibilità delle informazioni suddette è da considerare mero supporto che non esimé dalla verifica della 
congruità delle stesse. 


Nella colonna “Stipendio”, per ciascuna delle qualifiche/posizioni econotniche riportate nella Tabella 12, 
va indicata esclusivamente la spesa riferita allo stipendio tabellare iniziale. Nella colonna 
“RIA/progressione economica di anzianità” va rilevata, invece, la spesa per la quota di stipendio dovuta a 
progressione economica di sviluppo professionale. 


È necessario altresì evidenziare che, ai sensi dell’art. 76 déiLCCNL 24 luglio 2003, a decorrere 
dall'1.01.2003, l'indennità integrativa speciale cessa di esset&cortisposta come singola voce retributiva 
ed è conglobata nella voce stipendio tabellare. Pertanto, la stèssa indennità sarà rilevata nella spesa della 
colonna “Stipendio”. 


Nella colonna “Stipendio”, pet ciascuna delle qualifiche/posizioni economiche ripottate nella Tabella 12, 
va indicata esclusivamente la spesa riferità/ allo stipendio tabellare iniziale. Nella colonna 
“RIA/progressione economica di anzianità” va rilevata, invece, la spesa per la quota di stipendio dovuta a 
progressione economica (differenza pet posizioni stipendiali). 


Nella colonna “Stipendio”, per il peàsonale dirigente e per quello con trattamento stipendiale dirigenziale 
(personale “omogeneizzato”), vattno indicate le spese relative al solo stipendio iniziale, con esclusione 
di classi e scatti maturati chesirivece, vanno rilevati separatamente nella colonna “RIA/Progressione 
economica. 


Analogamente, per il personale dei livelli nella colonna “Stipendio” va indicato esclusivamente lo stipen- 
dio tabellare mentre l'eventuale retribuzione di anzianità e gli scatti gerarchici in godimento vano rilevati 
nella colonna “RIA/Pfogressione economica”. 


Nella colonna, “Stipendio”, per il personale dirigente e per quello con trattamento stipendiale dirigenziale 
(personale omogeneizzato), vanno indicate le spese relative al solo stipendio iniziale in godimento, 
con esclusione di classi e scatti maturati che, invece, vanno rilevati separatamente nella colonna 
“RIA /Progressione economica. 


Analogamente, per il personale dei livelli nella colonna “Stipendio” va indicato esclusivamente lo stipen- 
dio tabellare mentre l'eventuale retribuzione di anzianità e gli scatti gerarchici in godimento vano rilevati 
nella colonna “RIA /Progressione economica”. 
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La spesa relativa allo stipendio va rilevata esclusivamente con riferimento alle misure tabellari iniziali 


Nella colonna “RIA /prog. Economica di anzianità” va rilevata, invece, la spesa per la quota diy$tipendio 
dovuta per classi cd aumenti periodici. 


Le Amministrazioni che utilizzano informazioni fornite dal sistema SPT (Service Personale/T'esoro) attra- 
verso il cosiddetto “conto automatico” sono comunque tenute all'inserimento dei dati, in quanto la di- 


sponibilità delle informazioni suddette è da considerare mero supporto che non esime»dalla verifica della 
congruità delle stesse. 


Le Amministrazioni che utilizzano informazioni fornite dal Service Personale Tesoro attraverso il cosid- 
detto “conto automatico” sono comunque tenute all’inserimento dei datiy in quanto la disponibilità delle 


informazioni suddette è da considerare mero supporto che non esime»dalla verifica della congruità delle 
stesse. 


Per questo personale non sono richieste le informazioni contenute fei seguenti modelli: 


e Scheda informativa 2, relativa alla contrattazione integrativa} 


e ‘Tabella 2 (forme di lavoro flessibili). 


La voce “indennità integrativa speciale”, conglobata nello stipendio dall'1.01.2002 (art. 14 DPR 1.8.2003, 
n. 252), va rilevata sommandola alla voce “stipendio”. 


Le Amministrazioni che utilizzano informazioni fornite dal sistema informativo SPT' attraverso il cosid- 
detto “conto automatico” sono comunguestenute all'inserimento dei dati, in quanto la disponibilità delle 


informazioni suddette è da consideraré&mero supporto che non esime dalla verifica della congruità delle 
stesse. 


Per questo personale non sono richieste le informazioni contenute nella Scheda infotmativa 2, relativa alla 
contrattazione Integrativa. 
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Tabella 13 - Oneri annui per indennità e compensi accessori corrisposti al personale 
in servizio 


COMPARTO......... | 


[Tabella 13 - Oneri annui per indennità e compensi accessori corrisposti al personale in servizio (*) 


Anno 2003 


VOCI DI SPESA 


\ARRETRATI ANNI ALTRE |STRAORDINAR] TOTALE 


Qualifica/posiz. economica/profilo PRECEDENTI INDENNITA'” 


5998 


(a) personale a tempo indeterminato al quale viene applicato un contratto di lavoro di tipo privatistico (es.: tipografico,chimico edile, metalmeccanico, portierato, ecc.) 


(*) gli importi vanno indicati in EURO, senza cifre decimali (cfr. circolare: "istruzioni generali e specifiche di comparto”), 


Istruzioni di carattere generale 
La Tabella 13 raccoglie informazioni relative, allé voci retributive diverse da quelle indicate in Tabella 12. 


Gli importi di spesa devono essere esptéèssi in euro, senza cifre decimali, con arrotondamento per di- 


fetto in presenza di importi con cifre decimali da 0 a 49, e per eccesso in presenza di importi con cifre de- 
cimali da 50 a 99. 


Gli importi comunicati nella Tabella 13 dall’ Zstituzione/Ente/amministrazione, riguardano le spese so- 
stenute nel 2003, secondo il critefiò di cassa, (fanno eccezione le aziende ed Enti del Servizio Sanita- 
rio Nazionale che, a partire \dalla rilevazione dell’anno 2001, inviano i dati di spesa in termini di 
competenza economica)‘ 


Nella voce “Arretrati angi’precedenti” vanno inseriti gli arretrati corrisposti, in relazione alle indennità 
considerate nella Tabella, 13, per anni precedenti a quello della rilevazione mentre le somme corrisposte a 
titolo di arretrati atîno corrente vanno inserite nelle colonne corrispondenti alle singole indennità. 


Non vanno inserite nella colonna “Arretrati anni precedenti” le spese relative ad indennità ed al- 
tri emolumenti\accessori corrisposti sistematicamente nell’anno successivo a quello di compe- 
tenza, che pertanto vanno inserite nelle corrispondenti colonne come se fossero emolumenti di compe- 
tenza dell’anno oggetto di rilevazione. 


L’assegnò alimentare, corrisposto in luogo di stipendio in caso di sospensione cautelare dal ser- 
vizio; va rilevato nella colonna “Altre indennità”, cod. $999. 


Gli assegni ad personam, in assenza di colonna specifica in Tabella 13, vanno inseriti nella colonna “AL 
tre indennità”, cod. $999. Va altresì rilevata in tale colonna l'indennità di preavviso, erogata in caso di 
cessazione dell’attività lavorativa. 
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La Tabella 13 non prevede una colonna “Recuperi”, come prevista nella Tabella 12. Pertanto} le 
spese da indicare nelle singole colonne vanno rilevate al netto degli importi negativi derivanti da 
recuperi operati dall’Ente. 


Totale delle spese: Va riportata, per qualifica/posizione economica/profilo, la sommatotia/delle spese 
riportate nelle colonne della tabella. Tale informazione è prevista nella Tabella 13 esclusivamente al fine di 
consentire all Istituzione la verifica preventiva della congruità delle spese comunicate ma non va inserita 
nel sistema SICO, in quanto determinata automaticamente. 


Le voci di costo per indennità e compensi accessori corrisposti al persbitale In servizio da inserire nelle 
singole colonne devono essere ricostruite rispettando il criterio della‘competenza economica. Devono 
essere costi di competenza dell’anno 2003. 


Vanno rilevate le indennità individuate sulla base delle norme cotitrattuali vigenti nel 2003 relative al qua- 
driennio 1998-2001, sia per il personale dirigente che non dirigénte. 


Indennità di direzione di struttura complessa 


e Art. 35 comma 1, lettera B punto 5 e art. 40 C.C.N.L. 1998/2001 dirigenza medica e veterinaria; 
e Art. 35 comma 1, lettera B punto 5; 


e Art. 41 C.CN.L. 1998/2001 dirigenza sanitaria, professionale, tecnica e amministrativa. 


Indennità di esclusività 

e Art. 5, C.C.N.L. dirigenza medica e veterinaria biennio economico 2000-2001; 

e Art. 5, C.C.N.LL. dirigenza sanitatia, professionale, tecnica e amministrativa biennio economico 2000- 
2001. 

Retribuzione di posizione 

e Art. 35, comma 1, lettera A7punto 5 e lettera B, punto 1, art. 39 C.C.N.L. dirigenza medica e veterina- 
ria; 

e Art. 35 comma 1, lettefa A punto 4 e lettera B, punto 1 C.C.N.L. dirigenza sanitaria, professionale, tec- 
nica e amministrativa, 

Retribuzione di risultato 


e Art. 35, cora 1, lettera B punto 2 C.C.N.L. dirigenza medica e veterinaria; 


e Art. 35, comma ], lettera B, punto 2 C.C.N.L. dirigenza sanitaria, professionale, tecnica e amministra- 


tiva. 


Indennità di specificità medica 


e ( Art. 35, comma 1 lettera A, punto 4 C.C.N.L. dirigenza medica e veterinaria. 
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Indennità per particolari condizioni di lavoro 

e Art. 35, comma 1, lettera B, punto 3 C.C.N.L. dirigenza medica e veterinaria; 

e Art. 35, comma 1, lettera B, punto 3 C.C.N.L. dirigenza sanitatia, professionale, tecnica e atnministra- 
tiva; 

e Art. 32, lettera FC.C.N.L. comparto sanità. 

In questa colonna vanno rilevate tutte le indennità, dovute per patticolari condizioni diylavoro, a carattere 

fisso e continuativo, comprese l'indennità di bilinguismo, profilassi antitubercolare expolizia giudiziaria. 

Pronta disponibilità 

e Art. 44, comma 1 C.C.N.L. 1994/1997 comparto sanità; 


e Art. 51 C.C.N.L. dirigenza medica e veterinatia; 


e Art. 51 C.C.N.L. dirigenza sanitaria, professionale, tecnica e amministrativa. 


Compensi per produttività 


e Art. 32, comma ], lettera G, C.C.N.L. 1998/2001comparte sanità e il premio per la qualità della pre- 
stazione individuale; 


e Art. 32, comma 1, lettera G, C.C.N.L 1998/2001 personale non dirigente del comparto sanità; 
Comprende il compenso pet produttività collettiva etmiglioramento dei servizi; 


Per gli Enti che non hanno ancora attivato la metodologia della “gestione per budget” ai sensi dell'art. 5 
commi 4 e seguenti del D. Lgs. n. 502/92 e art. 14#del D. Lgs. n. 165/2001, in questa colonna vanno inse- 
rite le somme erogate a titolo di incentivante, 


Arretrati anni precedenti 

Le somme pagate nell’anno 2003, relative ad anni precedenti e già rilevate tra 1 costi di competenza de- 
gli stessi anni, non vanno indicate nelle*tabelle del conto annuale 2003. 

Indennità di coordinamento 


e Art. 10, C.C.N.L. del 20.0%2001: personale non dirigente. 


Altre indennità 
Sono comprese, tra l’altro: 
e Assegno personale: 
a) art. 35, comrhal, lettera A, punto 6 C.C.N.L. dirigenza medica e veterinaria; 


b) art. 354comma 1, lettera A, punto 5 C.C.N.L. dirigenza sanitatia, professionale, tecnica e ammini- 
strativa;. 


e Indennità di funzione per posizioni organizzative: 
af Artt. 32 e 36 C.C.N.L. 1998/2001 del personale non dirigente del compatto sanità; 


© \Indennità di turno: 


a) art. 44 C.C.N.L. 1994/1997 compatto sanità. 
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e Indennità professionale specifica: 
a) Artt. 32, lett. e, 30, comma 5, C.C.N.L. 1998/2001 - compatto sanità; 
b) Indennità di rischio radiologico; 
c) Art 5 CCNL - Il biennio economico 2000/2001):personale non dirigente. 
e Specifico trattamento economico per i dirigenti ex II livello: 
a) art. 35, comma 1, lettera B, punto 4 C.C.N.L. dirigenza medica e veterinaria; 
b) att. 35, comma 1, lettera B, punto 4 C.C.N.L. dirigenza sanitaria, professionale, tecnica e ammini- 


strativa. 


Straordinario (cod. T101) 


I compensi per le attività intramoenia ed extramoenia non devono essere ‘filevati. 


Vengono rilevate le seguenti voci del trattamento retributivo. 


Retribuzione di posizione 


Va inserita la spesa per retribuzione di posizione dei Dirigenti (parte fissa e variabile) prevista dal C.C.N.L. 
2000-2001 del personale dirigente dell’area 1; la spesa pèt retribuzione di posizione dei Medici (artt. 31 - 
34 - 35 del C.C.N.L. biennio economico 96-97); la $pésa per indennità di coordinamento dei Professioni- 
sti (art. 90 del C.C.N.L. 11.10.1996 quadriennio 1994-1997). 


Retribuzione di risultato 


Va inserita la spesa pet retribuzione di risultato dei Dirigenti prevista dal C.C.N.L. 2000-2001 del persona- 
le dirigente dell’area 1, nonché la spesa per retribuzione di risultato dei Professionisti e Medici (artt. 19 e 
30 del C.C.N.L. biennio economico 96797). 


Compensi produttività 
Va inserita la spesa per compensi legati alla produttività individuale e collettiva (artt. 32 comma 2, 1° ali- 
nea e 44 comma 2, del C.C.N:L, del 19.2.1999 quadriennio 1998-2001). 


Compensi oneri, rischi e disagi 


Va inserita la spesa per-còompensare l'esercizio di compiti che comportano specifiche responsabilità, rischi, 
disagi e gravose articélazioni dell’otatio di lavoto, reperibilità (art. 32, comma 2, 5° alinea del C.C.N.L. del 
19.2.1999 quadricnfidy1998-2001). 


Indennità di Ente 


Va inserita là spesa per l’indennità di Ente (CONT. 02/05 art. 26). 


Indennitàsposizioni organizzative 


e Vanserita la spesa pet le indennità previste dall’art. 17 del C.C.N.L. del 19.2.1999 quadriennio 1998- 
2001); 


e Compensi professionali degli avvocati; 
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e Va inscrita la spesa relativa ai compensi professionali degli avvocati (art. 30, comma 2 del DPR411/76 
e successive modificazioni). 


Incentivo alla mobilità 
Va inserita la spesa relativa alla mobilità (art. 32 — comma 2 — alinea 4 del CCNL 98/01). 


Altre indennità 


Indicare la spesa per ogni altra indennità od emolumento accessorio non compresi nelle colonne prece- 
denti. 


Straordinario 


Indicare la spesa dei compensi pet lavoro straordinatio. 


Vengono rilevate le seguenti voci del trattamento retributivo: 


Indennità valorizzazione professionale 
Va rilevata la spesa riferita all’art. 3 e all’art. 8 del CCNL 27.2.2002 (II biennio 2000-2001). 


Indennità di Ente 


Va rilevata la spesa riferita all’art. 71 (I biennio 1998-1999) e all’art. 5 (Il biennio 2000-2001) del CCNL 
21.2.2002, 


Indennità rischio da radiazione 


Va rilevata la spesa riferita all’art. 47 del CCNL'21.2.2002. 


Indennità responsabilità professionale 


Va rilevata la spesa riferita all’art. 4A0%del CCNL 5.3.1998 (II biennio 1996-1997), all’art. 73 (I biennio 
1998-1999) e all’art. 9 (II biennio 2000-2001) del CCNL 21.2.2002. 


Indennità per oneri specifici 


Va rilevata la spesa riferita all'art. 8 del CCNL 5.3.98 (II biennio 1996-1997), all'art. 73 (I biennio 1998-99) 
e all'art. 9 (LI biennio 2000-2001) del CONL 21.2.2002. 


Indennità strutture particolare rilievo 


Va rilevata la spesa riferita all'art. 9 del CONL 5.3.1998 (II biennio 1996-1997), all'art. 73 (I biennio 1998- 
1999) e all’art. 9.(Ilbiennio 2000-2001) del CCNL 21.2.2002. 


Indennità di posizione 


Va rilevata\la”spesa riferita all’art. 46 del CCNL 7.10.96 (I biennio 1994-1995), all'art. 70 (I biennio 1998- 
99) e alkaftr 5 (II biennio 2000-2001) del CCNL 21.2.2002. 


Indennità vacanza contrattuale 


Va tilevata la spesa ove erogata nel corso dell’anno 2003. 
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Indennità di turno 


Va rilevata la spesa riferita all’art. 47 del CCNL 7.10.96 (I biennio 1994-95), all’art. 70 (I biennio, 1998-99) 
e all'art. 5 (II biennio 2000-2001) del CCNL 21.2.2002. 


Compenso oneri, rischi e disagi 


Va rilevata la spesa riferita alla lett. b) dell'art. 43 del CCNL 7.10.96 (I biennio 1994-95), ‘al’art. 70 (I bien- 
nio 1998-99) e all’art. 5 (II biennio 2000-2001) del CCNL 21.2.2002. 


Compensi produttività 


Va rilevata la spesa riferita agli artt. 43 c 45 del CCNL 7.10.96 (I biennio 199495), all'art. 70 (1 biennio 
1998-99) e all'art. 5 (II biennio 2000-2001) del CCNL 21.2.2002. 


Indennità di vigilanza 


Va rilevata in questa colonna l’indennità di cui all’art. 26 comma 2idel C.C.N.L. 1.4.1999, 


Personale scolastico ed educativo 


In questa colonna debbono essere inserite tutte le indennità\professionali indipendentemente dalle moda- 
lità di finanziamento (a carico del bilancio dell’Ente o ddl fondo }: art. 30, art. 31, art. 32, art. 32 bis, art. 34 
del C.C.N.L. 14.09.2000 e art. 6 del C.C.N.L. 5.10.2001) 


Retribuzione di posizione dirigenti e non dirigenti 


La retribuzione di posizione va indicata al netto/della quota trasferita allo stipendio (in applicazione del 
CCNL 12.02.2002). 


e Scgretari comunali ce provinciali (CCNE 46.05.2001); 
e Dirigenti (art. 27 C.C.N.L. area Diripènza del 23.12.1999); 


e Personale interessato all’applicazione degli artt. 10 e 11 del C.C.N.L. 31.03.1999, 


Retribuzione di risultato dirigenti enon dirigenti 


e Segretari comunali e provinciali (art. 16.05.2001); 
e Dirigenti (art. 28 C.C.N.L. arca Dirigenza del 23.12.1999); 
e Personale di cui agliartt. 10 ed 11 del C.C.N.L. del 31.03.1999. 


Indennità rischi e disagio 


e Indennità,diSturno, rischio ecc. e disagio di cui all'art. 17 comma 2, lett. d ed e del C.C.N.L. 
dell’1.04.1999; 


e Indennità di pronta reperibilità. 


Compensi di produttività 


e( Compensi per incentivare la produttività (art. 17, comma 2, lett. a, g e h del C.C.N.L. 1.4.1999 e even- 
tuale compenso corrisposto ai messi notificatori ai sensi dell'art. 54 del C.C.N.L. 14.09.2000); 


e Compensi erogati in applicazione alla Legge Merloni. 
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Fondo specifiche responsabilità 
Indennità previste dall’art. 17, lett. f del C.C.N.L. 1.04.1999, 


Altre indennità 


Vanno indicate tutte le altre indennità erogate, non ricomprese nelle colonne specificate precedentemente. 
Tra le altre: 


e indennità una tantum di mobilità di cui all’art. 17, comma 7, del C.C.N.L. dell’ 1.4.1999; 


e indennità ad personam corrisposta ai dirigenti ed alte specializzazioni di cui all'art. 110 del D. Los. n. 
267/2000; 


e Leventuale compenso ai vigili non transitati in categoria D (art. 29, comma 8, C.C.N.L. del 
14.09.2000); 


e le competenze percepite dai Segretari comunali come specificato inkprècedenza; 
e le spese per assegni ad personam, corrisposti a dipendenti comuîtali; 
e le spese per il personale che ha collaborato per il censimente ISTAT; 


e maturato economico previsto dall’ art. 35, comma 1 lettera, b) del C.C.N.L. del 10.04.1996 come con- 
fermato dall’art. 24 del C.C.N.L. quadriennio 1998/2001 ‘dél 5.01.2000 per Pex qualifica superiore (0 ex 
seconda qualifica dirigenziale) in sede di costituzione ‘della qualifica unica dirigenziale; 


e assegno alimentare, 


e differenza tra trattamento economico iniziale previsto per l'assunzione nel profilo rivestito e quello ini- 
ziale corrispondente alle mansioni superiori difempotanea assegnazione (mansioni superioti); 


e compenso dei vigili riassorbibile; 

e indennità di preavviso; 

e diritti di rogito per il Segretario comunale; 

e indennità corrisposta al Segretariò-tomunale quale Direttore generale; 


e somme cortisposte ai dipendenti come incentivo all'attività di recupero dell'evasione ICI (Imposta 
comunale sugli immobili); 


e l’incentivo per l’Avvocatufa liquidato al Dirigente; 
e indennità erogata aiSegretari a scavalco; 
e compenso petil tecnico comunale. 


Straordinario 


Va ricompresa, oltre alla spesa di straordinario a completo carico dell’Finte locale, anche quella rimborsata 
da altre amministrazioni. All’atto del rimborso, l'Ente locale in Tabella 14 alla riga “Rimborsi ricevuti dalle 
amministràzioni per spese di personale”, indicherà l’importo ricevuto. Nella colonna “Straordinario” 
vannominiserite anche le spese per la partecipazione a seggi elettorali. 


Vengono rilevate le seguenti voci del trattamento retributivo. 
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Indennità di amministrazione 


Vanno inserite le spese sostenute pet l'indennità di amministrazione del personale non dirigente, anche 
comandato. 


Retribuzione di posizione 


Vanno indicate le somme erogate per “retribuzione di posizione” ai dirigenti di 1° fascia ‘e.di 2° fascia. 


Retribuzione di risultato 


Vanno indicate le spese sostenute per “retribuzione di risultato” ai dirigenti dit” e\dP2* fascia. 


Assegno personale pensionabile 


Vanno inserite le spese per assegni personali pensionabili riassorbibili e nonttiassorbibili. 


Indennità extracontrattuali non finanziate con F.U.A. 


Vanno inserite le spese eventuali sostenute pet indennità previste daparticolari disposizioni extracontrat- 
tuali pet specifiche categorie di personale non finanziate con letisotse del E. U.A. 


Trattamento accessorio all’estero 


Va rilevata la spesa sostenuta per il trattamento accessofio\ previsto per il personale che presta servizio 
all’estero (es. indennità previste dal DPR n. 18/67 per il pèrsonale del Ministero degli Affari Esteri). 


Compensi di produttività 

Vanno rilevate le spese per produttività collettiva (produttività derivante dal raggiungimento di specifici 
obiettivi) e per la produttività individuale. 

Indennità di posizioni organizzative 


Vanno riportate le spese per l’attribuziornedelle posizioni organizzative. 


Incentivi alla mobilità 

Vanno inseriti gli importi corrisposti al personale per l'incentivazione della mobilità interna (nell’ambito 
delle singole Amministrazioni). 

Altre indennità 


Vanno indicate tutte le altre indennità a carico del Fondo unico di amministrazione non rientranti nelle 
colonne precedenti. 


Straordinario 


Va rilevata la spèsa per prestazioni di lavoro straordinario erogata nel corso dell’anno. 


Si confermano le istruzioni dell’anno precedente. In particolare il personale appartenente ad altri compat- 
ti (scuola, ticetca, forze armate, corpi di polizia, ecc.) che presta servizio all’estero, va rilevato come pet- 
sorìale comandato o fuori ruolo nella Tabella 3, quale personale esterno, in base all’equiparazione con le 
qualifiche del compatto Ministeri. Tale personale va rilevato anche nella Tabella 10 (distribuzione tetrito- 
riale del personale). 
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Il trattamento accessorio pet il servizio all’estero del personale di ruolo e comandato o collocatofuotri 
ruolo va indicato nell’apposita colonna (cod. $603) della Tabella 13. 


Gli aumenti per situazioni di famiglia, spettanti al personale in servizio all’estero, vanno rilevati nella riga 
“Assegni per nucleo familiare” cod. L005 di Tabella 14. 


Te rimanenti spese a titolo di contributi e rimborsi vanno riportate nelle seguenti righe diTabella 14: 


e cod. P030 (indennità di missione e trasferimento): vanno incluse anche l’indennità di prima sistema- 
zione, l'indennità di richiamo dal servizio all’estero, Il rimborso spese per trasporto mnasserizie e le spe- 
se pet viaggi di servizio; 


e cod. L090 (spese per il benessere del personale): vanno considerate anchele seguenti spese: il contri- 
buto spese abitazione; le provvidenze scolastiche e le spese di viaggio per'cormpedo o ferie; 


e cod. L107 (coperture assicurative): spese per assicurazioni (art. 21)-dél D.P.R. 18/67 e successive 
modificazioni ed integrazioni). 


Vengono rilevate le seguenti voci del trattamento retributivo. 


Retribuzione di posizione 


Va inserita la spesa pet retribuzione di posizione dei Dirigénti (patte fissa e variabile) prevista dal CCONL 
2000-2001 del personale dirigente dell’area 1. 


Retribuzione di risultato 


Va inserita la spesa per retribuzione di risultato dei Dirigenti prevista dal CCNL 2000-2001 del personale 
dirigente dell’area 1. 


Indennità aziendale 


Va indicata la spesa per l’indennità prévista dall'art. 63 per i Monopoli. 


Indennità operativa 
Va indicata la spesa per l’indennità prevista dall’art. 46 per i VVFF del CONL 98/01. 


Compensi produttività 


Va inserita la spesa per compensi legati alla produttività individuale e collettiva (art. 48 per i VVFF, art. 66 
per i Monopoli del CCNL 98/01). 


Compensi oneri, rischi e disagi 


Va inserita la spesa per compensare l’esercizio di compiti che comportano specifiche responsabilità, rischi, 
disagi e gravose, articolazioni dell'orario di lavoro, reperibilità (art. 45 per i VVEF, art. 66 per i Monopoli 
del CCNI 98/01). 


Indennità posizioni organizzative 


Va,ifisetita la spesa per le indennità previste dall’art. 48 per i VVFF del CCNL 98/01). 
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Altre indennità 


Va indicata la spesa per ogni altra indennità od emolumento accessorio non compresi nelle colonne pre- 
cedenti. 


Straordinario 


Va indicata la spesa pet compensi pet lavoro straordinario. 


Vengono rilevate le seguenti voci del trattamento retributivo. 


Compenso ore eccedenti personale docente 


Va rilevata la spesa pet il compenso ore eccedenti ai sensi dell'art. 28 del CCNL 24.07.2003 e art. 70 del 
CCNL 4.08.1995. 


Compenso individuale accessorio 


Va rilevata la spesa per il compenso individuale accessorio (CLA-- att. 80 del CCNL 24 luglio 2003). Detto 
compenso non spetta ai dirigenti scolastici ed al personale docente ed educativo; nei confronti del Diret- 
tore dci Servizi Generali ed Amministrativi detto compenséiviene corrisposto nell’ambito dell'indennità di 
amministrazione di cui all’art. 55 del CCNL. 


Retribuzione professionale docenti 


Viene rilevato il compenso accessorio fisso e continuativo spettante al personale docente previsto dall’art. 


81 del CCNL 24.7.2003. 


Indennità di esame 


Circolate Ministeriale n. 104 del 16 aprile1999 - Circolare Ministeriale n. 67 del 12 maggio 2002 — Citcola- 
re Ministeriale n. 52 dell'11 giugno 2004. 


Spesa per le attività aggiuntive delpersonale docente 
Art. 86, comma 2, lett. b), c), e) de CCNI. 24.703. 


Indennità di funzioni superiori é di reggenza 


Art. 69 del CCNL 4.8.95, richiamato dall’art. 142 del CCNL 24.7.03. 


Indennità di direzione 


Va rilevata la spesa relativa all’art 21 del CCNL 26.5.99 ed all’art. 33 del CCNI 1998/2001, spettante al 
personale docente incaricato della dirigenza. 


Retribuzione.disposizione 


Va rilevata spesa per la - parte fissa e parte variabile - che, in applicazione dell’art. 37, comma 1, lettera 
d) del CCNL 1° marzo 2002 spetta alla ditigenza scolastica. 


Retribuzione di risultato 


Atte37, comma 1, lettera e) — che in applicazione del CCNL 1° marzo 2002 spetta alla dirigenza scolasti- 
ca. 
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Indennità di amministrazione 


Va rilevata il compenso spettante al personale direttivo (art. 55 del CCNL 24.7.03). 


Indennità di servizio notturno e festivo 


e Art 86, comma2, lettera f), e Tabella 7 del CCNL 2002/2005. 


Incarichi per funzioni strumentali 


e Art 30 del CONL 24.7.03. 


Straordinario del personale ATA 


Vanno rilevate le spese per prestazioni di lavoro straordinario effettuato dal personale ALTA. (art. 86, 
comma 2, lettera d) e Tabella 6 del CCNL 2002/2005). 


Incarichi specifici ATA 


Va rilevato il compenso per incarichi specifici di cui all'art. 47 del CCNL 24.7.2003. 


Vengono rilevate le seguenti voci del trattamento retributivo, 


Compenso ore eccedenti 
Va rilevata la spesa ai sensi dell’art. 70 del CCNL 4.8,95. 


Compenso individuale accessorio 


Va rilevata la spesa per il CIA - art. 42, cosama 2, del CCNL 26.5.99 ed art. 25 del CCNI 1998/2001). 
Detto compenso non spetta ai dirigenti scelastici ed al personale direttivo ed al personale docente. 


Retribuzione professionale docenti 


Viene rilevato il compenso accessorio*fisso e continuativo spettante al personale docente previsto dall’att. 
7 del CCNL 15.3.2001 che riassotbe il compenso individuale e accessorio di cui all'art. 25 del CCNI 
31.8.1999. 


Indennità di esame 


Circolare Ministeriale n. 104 del 16 aprile 1999, Circolare Ministeriale n. 67 del 12 maggio 2002 e C.M. 11 
giugno 2003, n. 52, che pet analogia trova applicazione anche per il personale degli Istituti di alta forma- 
zione artistica e musicale. 


Attività aggiuntive 


Va rilevata la-spesa per le attività aggiuntive prestate dai docenti e dal personale ATA (artt. 25 e 36 del 
CCNL 26.599); 


Indennità.difunzioni superiori e di reggenza 


Va rilevata la spesa pet indennità di funzioni superiori e di reggenza (art 69 del CONL 4.83.95). 


Indennità di direzione 


Va rilevata la spesa relativa all'indennità di direzione (art 21 del CCNL 26.5.99 ed art. 33 del CCNI 
1998/2001), spettante al personale docente incaricato della dirigenza. 
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Retribuzione di posizione 


Va rilevata la spesa per la retribuzione di posizione - patte fissa e parte variabile — che, in applicazione 
dell’art. 37, comma 1, lettera d) del CCNL 1° marzo 2002 spetta alla dirigenza scolastica. 


Retribuzione di risultato 


Va rilevata la spesa per la retribuzione di risultato - art. 37, comma 1, lettera e) — che ifNapplicazione del 
CCNL 1° marzo 2002 spetta alla dirigenza scolastica. 


Indennità di amministrazione per i direttori ed i responsabili amministrativi 


Va rilevata l'indennità di amministrazione spettante al personale direttivo (art. 35 del CCNL 26.5.99 ed 
art. 34 del CCNI 1998/2001). 


Indennità di servizio notturno e festivo 
Art 52 del CCNI 1998/2001. 


Incarichi funzioni obiettivo 


Va rilevato il compenso erogato in seguito ad incarichi per funzioni obiettivo (art 28 del CCNL 26.5.99 ed 
art 30 del CCNI 1998/2001). 


Straordinario 


Vanno rilevate le spese per prestazioni di lavoro straofdinario del personale ATA (tab. D1 del CCNI 
1998/2001). 


Vengono rilevate le seguenti voci del trattamento retributivo. 


Retribuzione di posizione 


Va inserita la spesa per retribuzione di-posizione dei Dirigenti (parte fissa e variabile) prevista dal CCNL 
2000-2001 del personale dirigente dell'arca 1 e del personale EP prevista dall’art. 62 del CCNL 9.08.2000, 


Retribuzione di risultato 


Va inserita la spesa per retribuzione di risultato dei Dirigenti prevista dal CCNL 2000-2001 del personale 
dirigente dell’area 1 e del personale EP prevista dall'art. 62 del CCNL 09.08.2000, 


Indennità di Ateneo 
Va rilevata la spesa niferita all'art. 5 CCNL 13.05.2003. 


Indennità De Maria 


Va rilevata la spesa per la corresponsione dell’indennità di perequazione tra personale universitario, do- 
cente e noîdocente e personale del comparto sanità. I rimborsi ricevuti per tale emolumento dalle A- 
ziende saîitarie e ospedaliere vanno insetiti nella ‘T'abella 14 al codice P090. 


Indennità di responsabilità 
Vawlevata la spesa prevista per le categorie B, C e D all’art. 63 CCNL 9.8.2000. 
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Assegno personale pensionabile 


Va rilevata la spesa per assegni personali pensionabili, riassorbibili e non, previsti dalla normativa vigente. 


Assegno aggiuntivo docente e ricercatore 
Va rilevata la spesa di cui all’art. 39 del DPR n. 382/80. 


Indennità rettorale e altre indennità di carica 


In tale colonna vanno indicate solo le indennità di carica corrisposte al personale Chetiveste le qualifiche 
indicate in Tabella 13 con esclusione dei gettoni di presenza. Non vanno tilevati\Tompensi previsti pet 
componenti di organi estranei all’Amministrazione (es. rappresentanti degli studenti nel CDA). 


Indennità di rischio da radiazioni 


Va rilevata la spesa relativa all’ art. 50 del CCNL 9.08.2000. 


Compensi oneri, rischi e disagi 
Va rilevata la spesa relativa all'art. 68, comma 2, lett. c), del CCNII9.08.2000. 


Supplenze 


Va rilevata la spesa per le supplenze svolte dal personale docente e ricercatore di ruolo, sia interno che e- 
sterno all’Ateneo. 


Compensi produttività 


Va rilevata la spesa dei compensi per la produttività collettiva e il miglioramento dei servizi nonché i pre- 


mi per la qualità delle prestazioni individuali (art. 68 CCNL 9.08.2000). 


Arretrati anni precedenti 


Va rilevata la spesa pet arretrati anni ptòeedenti relativi alle indennità della presente tabella. 


Altre spese accessorie e indennità varie 


Va rilevata la spesa per le altre spese di carattere accessorio ed indennità varie, non attribuibili alle colonne 
precedenti, delle quali occorre fornire, nel prospetto informativo di carattere generale, specifica indicazio- 
ne della natura delle stesse. 


Straordinario 
Va rilevata la spesa petil lavoro straordinario riferita all’art. 66 CCNL 9.8.2000. 
Il compenso del direttore amministrativo va rilevato nella colonna “Stipendio” (relativamente a 


dodici mensilità) rLe somme eventualmente spettanti a titolo di tredicesima mensilità o altre 
mensilità aggiuntive vanno inserite nell'apposita colonna “Tredicesima mensilità”. 


Indennità operative 


L'ale voce deve comprendere oltre all’indennità base anche le sue maggiorazioni riconosciute in relazione 
all’anzianità (fino al 30.11.95) ed al tipo di impiego nonché le indennità supplementari. 
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Trattamento all’estero 


e Cod. I519: in tale colonna va riportato il trattamento di lunga missione all’estero previsto dalla legge n. 
642/1961. 


e Cod. S603: in tale colonna vanno ripottate le spese per le indennità corrisposte al personale in setvizio 
presso le Addettanze Militari all’estero di cui alla legge 838/73, con esclusione delle ifid'ennità di prima 
sistemazione, indennità di richiamo dal servizio all’estero, rimborso pet spese di traspòfto che, invece, 
vanno rilevate nella Tabella 14 nell'apposito campo cod. P030. Vanno, altresì, cselusi gli aumenti per 
situazioni di famiglia che devono essere riportati in Tabella 14 nel campo “Assesno per nucleo familia- 
re”. Le rimanenti spese relative a: contributo spese abitazione, provvidenze scolastiche, spese di viag- 
gio per congedo e ferie e spese per assicurazioni vanno riportate in tab. 14 nelteampo cod. L090. 


Le indennità di missione, corrisposte al personale inviato all’estero pet missioni di pace, vanno 
rilevate nell’apposito campo P030 in Tabella 14. 


Altre indennità 


In tale colonna vanno riportate le spese relative alle altre indennità\è&molumenti e compensi accessori (a 
carattere retributivo) non specificamente individuate nelle altre colonne della Tabella 13. Per la Guardia di 
Finanza e per l'Arma dei Carabinieti va riportato in tale(telonna anche il “Compenso forfettatio 
d'impiego”. 


Trattamento all’estero 


e Cod. I519: in tale colonna va riportato il trattamento di lunga missione all’estero previsto dalla legge n. 
642/1961. 


e Cod. S603: in tale colonna vanno riportate le spese per le indennità corrisposte al personale in servizio 
presso le Addettanze Militàri all’estero di cui alla legge 838/73, con esclusione delle indennità di prima 
sistemazione, indennità di'richiamo dal servizio all’estero, rimborso per spese di trasporto che, invece, 
vanno rilevate nella Tabella 14 nell'apposito campo cod. P030. Vanno, altresì, esclusi gli aumenti 
pet situazioni di famiglia che devono essere riportati in Tabella 14 nel campo “Assegno per nucleo fa- 
miliare”. Le rimanenti spese relative a: contributo spese abitazione, provvidenze scolastiche, spese di 
viaggio per congedo e ferie e spese per assicurazioni vanno riportate in tab. 14 nel campo cod. L090. 


Altre indennità 


Vanno riportate le spese relative alle altre indennità, emolumenti e compensi accessori (a carattere retribu- 
tivo) nofivspecificamente individuate nelle colonne della Tabella 13. 


Le indennità di missione, corrisposte al personale inviato all’estero pet missioni di pace, vanno 
rilevate nell’apposito campo P030 in Tabella 14. 
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Tabella 14 - Altri oneri che concorrono a formare il costo del lavoro 


COMPARTO......... | ISTITUZIONE..............c...ccc iii 


Anno 2003 


Tabella 14 - Altri oneri che concorrono a formare il costo del lavoro (*) 
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LO10 


PASTO L011 


RSONALE 
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TE ALL'AGENZIA FORNI TRICE DI LAVORO TEMPORANEO (INTERINALE) L105 
107 


n Im 
Se 
z [O 
s |2 
o |6 
o |m 
à |z 
2 |Z 
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o |ò 
D |» 


RATIVE 


CONTRATTI DI COLLABORAZI ONE COORDINATA E CONTINUATIVA L108 


L110 


RETRIBUZIONI DEL PERSONALE A TEMPO DETERMINATO P015 


RETREUZION DEL PERSONE concoNRATTODI FoRazoNE Ev ST |__| 
verso sissi e sereno AS Tese 
CoraeumA casco pen amanstRazione su comeeTenze risse accesso V| ss |__| 
CUoTE annue pi AccaTo mentone FROALTRnoessame n ene sed (| Ps 1 
e [el __ _ 
FE TRGLZION PERI CANORLIDR CONCOMEAO OPA VIRA Of eh P6 |] 
COMPENSI PER IL PERSONALE ADDETTO AI LAVORI SOCIALMENTE UTILI P065 

Fimors RoEvum pae amanstRaZon PER SPESE I PERSE” | Foo |__| 


(*) gli importi vanno indicati in EURO, senza cifre decimali (cfr. circolare: "istruzioni generali e specifiche di comparto") 


[COPERTURE ASSICU 


Istruzioni di carattere generale 


Ai fini della completa determinazionè\del costo del lavoro, in aggiunta alle informazioni di Tabella 12 e di 
Tabella 13, nella Tabella 14 vannò indicate le spese sostenute nell’anno 2003 per altri oneri inerenti il per- 
sonale. 


Gli importi di spesa devonoressere espressi in euro, senza cifre decimali, con attotondamento, pet di- 
fetto in presenza di importi ten cifre decimali da 0 a 49, e per eccesso in presenza di importi con cifre de- 


cimali da 50 a 99. 


Gli importi comunieatiYiella Tabella 14 dall Zstituzione/Fnte/amministrazione, riguardano le spese so- 
stenute nel 2003, secondo il criterio di cassa, (fanno eccezione le aziende ed Enti del Servizio Sanita- 
rio Nazionale che, a partire dalla rilevazione dell’anno 2001, inviano i dati di spesa in termini di 
competenza €eoriomica). 


Si forniscono di seguito alcune indicazioni per la compilazione delle singole voci di spesa. 


Cod. L005 > Assegni per il nucleo familiare 


Va ifidicata la spesa complessiva, sostenuta dall Zstizzione nel corso dell’anno 2003, per l erogazione di 
assegni per il nucleo familiare al personale dipendente (per il personale in servizio all’estero vanno incluse 
anche le eventuali maggiorazioni pet catichi familiati). 
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Cod. L010 - Gestione mense 


Vanno indicate le spese sostenute esclusivamente in relazione al personale dipendente dall’ Isfituzione, 
per la gestione delle mense. 


Cod. L011 - Erogazione buoni pasto 


Vanno indicate le spese sostenute nel 2003 per l'erogazione dei buoni pasto al personale dipendente. 
Vanno riportate le spese corrispondenti alla sola quota a carico dell’Zstituzione (restano escluse le even- 
tuali quote a carico dei dipendenti) al lordo degli eventuali contributi erogati sui buoni, pasto per fini pen- 
sionistici. 

Cod. L020 - Formazione del personale 


Va indicato l'ammontare complessivo delle spese sostenute per la formazione del personale, come gli o- 
norari ai docenti, le spese per i locali, il materiale didattico, forniture varie, “ecc....., comprese quelle per 
partecipazioni a convegni e giornate di studio. Le spese debbono comptendere l'eventuale IVA pagata 
sulla fatturazione. ].e spese per missioni vanno indicate nell'apposito campo (cod. P030). 


Cod. L090 - Benessere del personale 


Vanno indicate le eventuali spese per il benessere del personale, quali contributi per spese sanitarie, prote- 
si, sussidi, rimborsi della tassa di iscrizione ad albi professionali» 


Cod. L100 - Equo indennizzo al personale 


Vanno indicate le spese sostenute per il pagamento dusomme a titolo di equo indennizzo al personale di- 
pendente. 


Cod. L105 - Somme corrisposte all’agenzia fornitrice di lavoro temporaneo 


Indipendentemente dai criteri di contabilizzazione adottati, vanno riportate in rale campo le spese soste- 
nute dall'Ente a titolo di corrispettivo per ilsservizio reso dall'agenzia che ha fornito il personale con rap- 
potto di /avoro interinale. 


Cod. L107 - Coperture assicurative 


Vanno riportate tutte le spese sostenute dall’ Zstizuzione per la stipula di polizze assicurative in favore dei 
propri dipendenti, previste da nofme di lesse o contrattuali, con esclusione di quelle eventualmente già 
comprese nelle spese pet indennità di missione. 


Cod. L108 - Collaborazioni coordinate e continuative 


Vanno riportate tutteSle spese sostenute dall’Istituzione per contratti di collaborazione coordinata e 
continuativa, stipulati pet lo svolgimento di funzioni per le quali non sono presenti nell’Istituzione, cor- 
rispondenti professionalità. Tali contratti hanno per oggetto prestazioni di attività svolte senza vincolo di 
subordinazione favore dell'Istituzione nel quadro di un rapporto unitario e continuativo senza impiego 
di mezzi organizzati e con retribuzione periodica prestabilita. Vanno compresi anche i contributi INPS, 
INAIL, e IRAP eventualmente a carico delle Istituzioni. 


Vanno comunque escluse: 
e le-attività di amministratore, sindaco o revisore 
e (le partecipazioni a collegi e commissioni 


e le borse di studio per la frequenza di corsi di dottorato. 


— 127 — 


6-5-2004 Supplemento ordinario alla GAZZETTA UFFICIALE Serie generale - n. 105 


Cod. L110 - Altre spese 


Vanno indicate: 


® le eventuali altre spese non riportate nelle voci precedenti come ad esempio: interessi legalite/rivaluta- 
zione monetaria, emolumenti corrisposti al personale cessato dal servizio anteriormente all'anno 2003 
(esclusa luna tantum in luogo di pensione); 


® pagamento di compensi dovuti al proprio personale per consulenze prestate a terzi'e dei quali si rileve- 
rà il relativo rimborso nell'apposito campo cod. P090; 


® spese sostenute pet il petsonale addetto ai cantieri scuola (in base a leggi regionali). 


Cod. P015 - Retribuzioni del personale a tempo determinato 


Va indicata esclusivamente la spesa complessiva sostenuta per le retribuzioni lorde corrisposte al perso- 
nale a tempo determinato indicato nella Tabella 2. 


Gli importi vanno comunicati al netto degli oneri riflessi a carico dell’/stifuzione pet versamento di con- 
tributi previdenziali e per IRAP (da riportare invece nelle specifiche voci). 


Cod. P016 - Retribuzioni del personale con contratto di formazione e lavoro 


Va indicata la spesa complessiva sostenuta pet le retribuzioni lofde cotrisposte al personale con contrat- 
to di formazione e lavoro indicato nella Tabella 2. Gli impotti vanno comunicati al netto degli oneti ri- 
flessi a carico dell’ Istituzione per versamento di contributi previdenziali e per IRAP (da riportare invece 
nelle specifiche voci). 


Cod. P030 - Indennità di missione e trasferimento 


Vanno indicate tutte le indennità e rimborsi spese per missioni nel territorio nazionale ed estero, e le in- 
dennità e rimborsi spese di trasferimento persil personale in servizio. 


Cod. P055 - Contributi a carico dell’amministrazione su competenze fisse ed accessorie 


Va riportato il complesso dei contributi’a carico dell’amministrazione (compresi eventuali premi per 
assicurazione contro gli infortuni - INAIL) versati nel 2003, sulle competenze fisse ed accessorie indicate 
in Tabella 12 e 13, nonché in Tabella714 ai codici P015 e P016, PO62 e POG5. Vanno rilevati altresì 1 con- 
tributi previdenziali a carico dell'Zstituzione relativamente ai compensi attetrati corrisposti ai dipendenti 
cessati dal servizio prima del 2003, per adeguamento della base pensionabile in relazione a miglioramenti 
contrattuali e per eventuali é6hndoni contributivi. 


Cod. P058 - Quote annuedi accantonamento del TFR o altra indennità di fine servizio 


Vanno indicati gli importi relativi a quote di accantonamento e di rivalutazione del fondo per il trattamen- 
to di fine rapporto. Tale campo va utilizzato esclusivamente dalle Istituzioni che accantonano in un fondo 
del proprio bilanci, le quote annue da destinare al pagamento delle indennità di fine rapporto dei propri 
dipendenti. 


Gli Enti che, invece, versano, allo stesso titolo, quote contributive ad Enti previdenziali, debbono comu- 
nicare la,spesa relativa nel campo P055 (contributi a carico del’amministrazione su competenze fisse 
ed accessotie). 


Le Amministrazioni tenute al pagamento dei contributi previdenziali a favore del’INPDAP, in misura pa- 
ri al 488%, per il personale che abbia optato per il TFR o per il quale si applichi la disciplina del TFR, de- 
vono indicare, alla voce “Contributi a carico dell’amministrazione su competenze fisse e accessorie” cod. 
P055, esclusivamente la quota dei contributi corrispondente al 2,88%. Di fatto, resta a carico dei dipen- 


— 128 — 


6-5-2004 Supplemento ordinario alla GAZZETTA UFFICIALE Serie generale - n. 105 


denti la quota residua del 2% (si consulti il DPCM emanato in attuazione dell’art. 2, comma 8Alegpe 
335/95 e la circolare dell’INPDAP n. 29 dell’8 giugno 2000). 


Non vanno indicati invece gli impotti corrisposti ai dipendenti a titolo di indennità o trattamenti 
di fine rapporto. 


Cod. P061 - IRAP 


Vanno indicate le somme pagate per IRAP sulle retribuzioni corrisposte al personaledipendente indicate 
in Tabella 12 e 13, nonché in Tabella 14 ai codici P015 e P016, P062, PO6S. 


Cod. P062 - Retribuzioni del personale con contratto di fornitura di lavoro temporaneo (interinale) 


Indipendentemente dai criteri di contabilizzazione adottati dagli Enti, ai fini, del’conto annuale vanno ri- 
portate in tale campo le spese per le retribuzioni lorde (a carattere fondamentale ed accessorio) cotrispo- 
ste ai lavoratori “interinali? indicati nella Tabella 2. 


Le ulteriori spese sostenute a titolo di corrispettivo pet il servizio reso dall'agenzia che fornisce il perso- 
nale vanno rilevate nell’apposita riga “Somme corrisposte all'agenzia fornitrice di lavoro temporaneo”. 


Cod. P065 - Compensi al personale addetto ai lavori Socialmente utili 


Diversamente dai precedenti conti annuali, vanno,indicate in tale campo esclusivamente le spese per i 
compensi lordi corrisposti al personale addetto a lavori socialmente utili (poste a catico 
dell’ Istituzione che invia i dati) 


Gli oneri riflessi a carico dell'Istituzione (contributi ed IRAP) debbono essere comunicati nei campi cod. 
P055 e PO61. 


Cod. P071 - Somme rimborsate alle amministrazioni per spese di personale 


Va riportato l'ammontare complessivo, comprensivo di oneri riflessi, delle somme rimborsate ad altre 
amministrazioni pet il personale\che presta servizio in posizione di comando, distacco o fuori ruolo, 0 
ad altro titolo, ecc. 


Cod. P090 - Rimborsi ricevuti'dalle amministrazioni per spese di personale 


Vanno riportate le somme, comprensive degli oneri riflessi, che l'Zstituzione ha ricevuto da altre ammini 
strazioni o Enti a titoloVdi rimborso per il proprio personale, ivi destinato a prestare servizio in posizione 
di comando, distacco o fuori ruolo 0 in applicazione di specifiche normative. 
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La spesa del personale con contratto a termine per l'attuazione dei programmi di rieetca finalizzata va ri- 
levata nel campo cod. L110. 


Le borse di studio e di ricerca vanno rilevate nel campo cod. L110. 


L’indennità De Maria rimborsata alle Università, va rilevata nel campo codaP071. 


I contributi erogati all’Agenzia autonoma per la gestione dell’Albò dei segretari comunali pet il Fondo di 
mobilità dei segretari comunali vanno indicati alla voce “Altre spese”, con codice L110. 


La spesa per la copertura assicurativa del personale stabilita dall’art. 43 del C.C.N.L. 14.09.2000 deve esse- 
re indicata alla riga corrispondente al cod. L107. 


L'ammontare dei rimborsi, ricevuti dalla Regione per le\spese relative ai lavoratori addetti ai “cantieri 
scuola”, va riportato nella voce prevista al codice P090. 


Le Camere di commercio versano una quota ad un fondo presso l'Unioncamere che viene utilizzato pet 
rimbotsare gli stipendi alle Camere di commetcio,che hanno il proprio personale in aspettativa sindacale. 
Tale spesa va rilevata nel modo seguente: la quota che le Camere di commercio versano al fondo va rile- 
vata nella colonna “Altre spese” (cod. LMN0). I rimborsi, che le Camere di commercio ricevono 
dall’Unioncamere per il proprio personalèsp aspettativa sindacale vanno riportati nella voce “Rimborsi 
ricevuti dalle amministrazioni per spese di\personale” (cod. P090). 
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Monitoraggio del contratto integrativo 
(ai sensi dell’art. 40 bis comma 2, del D. Lgs. n. 165/2001 nel testo introdotto dall’art. 17 della legge n. 
448/2001) 


Il monitoraggio del contratto integrativo viene effettuato tramite la compilazione della Tabella 15, nella 
quale viene rilevata la costituzione ce l'utilizzo dei Fondi destinati alla contrattazione integrativa, c della 
Scheda informativa 2, nella quale sono rilevate alcune informazioni riferite al suddetto»contratto. I due 
modelli vanno compilati per ciascuna macrocategoria pet la quale sia stato sottoscritto)un contratto de- 
centrato. 


Il contratto integrativo deve essere quello sottoscritto per l’anno 2003. La datadi Sottoscrizione può rife- 
rirsi anche all’anno in corso (2004), qualora la sottoscrizione stessa avvenga entro il 31.05.2004 — data ul- 
tima per l'invio dei dati del conto annuale 2003. 


La Scheda informativa 2 e la Tabella 15 vanno compilate anche in presenza della sola rideterminazione 
annuale delle risorse e del conseguente utilizzo dei fondi. In ogni caso»nélla scheda informativa 2 va ri- 
portata la data di sottoscrizione dell’ultimo contratto integrativo quadriennale sottoscritto. Nella 
Tabella 15 andranno indicati gli importi relativi all'anno 2003. 


Nella sola ipotesi di mancata sottoscrizione di qualsiasi atto negbziale o di rideterminazione del Fondo per 
l’anno 2003, vanno comunicate nell'apposito spazio della scheda informativa 2, riservato al “Commento 
dell'Organo di controllo, le motivazioni della mancata sottoscrizione e la Tabella 15 non va compilata. 


Qualora per il conto annuale 2002 non si sia proceduto, alla compilazione del previsto Prospetto infor- 
mativo II e della ‘Tabella 15 in quanto il contratto integrativo è stato sottoscritto oltre i termini di chiusura 
della rilevazione (31.05.2003), le predette informazioni dovranno essere inviate attivando l'apposita pro- 
ceduta o funzione per l’accesso al conto annuale 2002, secondo apposite istruzioni che saranno comuni- 
cate nel corso della rilevazione 2003. 
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Tabella 15 - Fondo per la contrattazione integrativa 
COMPARTO......... | 


Tabella 15 - Fondo per la contrattazione integrativa MACROCATEGORIA.................. ii EN 


Risorse per il finanziamento del fondo Utilizzo del Fondo, 
(voci di entrata)(*) { voci di uscita) (*) 


{Somme non utilizzate provenienti dall'anno pi F999 EELAE.EÈOèOè0 


(*) gli importi vanno indicati in EURO, senza cifre decimali (cfr. circolare: "istruzioni generali e specifiche di comparto") 


Istruzioni di carattere generale 


L’Istituzione deve compilare un modello per ogni w4mvcategoria di personale indicando, separatamente, 
tutti i valori relativi ai fondi che fanno riferimènto alla wavcategoria medesima. 


Le macrocategorie di riferimento e le vofkche compongono le sezioni di entrata ed uscita dei fondi, sono 
indicate nelle tabelle specifiche di compatto pubblicate sul sito internet del Ministero dell’Iîconomia e 
delle Finanze (www.homepagesico.mfef:9ov.it). 


Gli importi di spesa devono essere, èspressi in euro, senza cifre decimali, con arrotondamento per di- 
fetto in presenza di importi con cifre decimali da 0 a 49, e per eccesso in presenza di importi con cifre de- 
cimali da 50 a 99. 


Per assicurare coerenza alla rilevazione, tutti gli importi di Tabella 15 devono essere indicati al 
netto degli oneri riflessiva carico delle Amministrazioni (contributi previdenziali ed assistenziali 


ed IRAP). Conseguentemente eventuali voci di entrata iscritte nel fondo al lordo di detti oneri 
vanno nettizzate (Ad esempio, pet il personale delle Autonomie locali, le risorse finanziarie di cui 
all’art. 18 della Legge 109/94). 


Nella sezione,Sidistra, “Voci di entrata”, colonna “Descrizione”, sono riportati 1 riferimenti contrattuali 
delle risorse Chie alimentano i fondi relativi all’anno 2003. 


Nella sezione destra “Voci di uscita”, colonna “Descrizione”, sono indicati 1 riferimenti contrattuali delle 
voci dimtilizzo dei fondi stessi per l’anno 2003. 


I totali delle due colonne, “Voci di entrata” e “Voci di uscita”, dovranno corrispondere, come evidenziato 
ti * > 
in tabella a scopo esemplificativo. 
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Somme non utilizzate e rinviate all'anno successivo (cod. U999) 


La voce “Somme non utilizzate e rinviate all'anno successivo” va compilata sulla base di quante previsto 
dalle specifiche normative contrattuali che consentono di portare le somme non utilizzate in aumento del- 
le risorse del Fondo dell’anno successivo. Tali somme, pertanto, debbono essere ridotte dalle voci di spesa 
di originaria destinazione presenti nella stessa sezione “Voci di uscita”. 


Istruzioni specifiche di comparto 


Tra le risorse individuate ai fini dell’alimentaziorie del fondo sono comprese anche quelle derivanti dalla 
disciplina di cui all’art. 18 della Legge 109/1994, che destina ad incentivazione del personale un importo 
non superiore all’1,5% dell’impotto dei lavéri. Tale importo, come tutti quelli della presente tabella, 
deve essere indicato al netto degli orietiyriflessi a carico dell’amministrazione (contributi ed IRAP). Si 
procede analogamente per le somme corrisposte per l’incentivazione del personale che svolge attività fina- 
lizzate al recupero dell'evasione dell'ICI e dei compensi corrisposti per le attività svolte per le rilevazioni 
statistiche dell’VISTAT. L’importo-vastilevato nella sezione “Voci di entrata” al rigo F422 e come utilizzo 
nella sezione “Voci di uscita” al tigo' U540. 


Le risorse individuate dall’art. 48’del C.C.N.L. del 14.09.2000 sono indicate alla riga corrispondente al cod. 
1385 (C.C.N.L. 5.10.2001 /art)4, comma 5). 


La quota del Fondo, pree&dentemente destinata ai dipendenti trasferiti da un Ente locale ad un altro, va 
inserito nella sezione(Voci di entrata” in corrispondenza del cod. F423, per l'Ente che accoglie tale pet- 


sonale, ed in corrispondenza del cod. 1997 (con segno negativo) per l'Ente che opera il suddetto trasferi- 
mento. 


Per il petsonaledirigente, nella sezione “Voci di entrata”, l'importo complessivo delle risorse destinate alla 
retribuzione di posizione per l’anno 2003 deve comprendere anche la quota destinata alla copertura del- 
lo stipendiestabellare (pari ad euro 3.356,97 pro-capite) . 


Nella sèzione “Voci di uscita”, tale ultima quota deve essere inserita nell’apposito campo “CCNL 
12.02:2002, art. 1, comma 3, lett. e). 


Per il personale non dirigente è stato previsto, nella sezione “Voci di entrata”, un apposito cam- 
po che consente (ai soli fini della quadratura della Tabella 15) di inserire gli incrementi delle 
“progressioni economiche” (rilevate complessivamente nella sezione “Voci di uscita” al rigo 
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cod. U515) dovute all’applicazione dei miglioramenti economici previsti dal CCNL 05.10.2001 e 
che non sono a carico del fondo della contrattazione integrativa. 


Relativamente alla riga riferita all’art. 41 del CCNL 26.5.99, l'importo complessivo si intende depurato di 
1.260 mld di lire (Euro 650.735.693) utilizzati nel 2001, di cui lire 960 mld (Euro 495.798.623) per la valo- 
rizzazione professionale dei docenti (non rientranti nella contrattazione integrativa) e lire 300 mld 
(154.937.070 Furo) confluiti, con decorrenza 1° gennaio 2001, nel fondo di istitutoy/ai sensi dell’art. 14, 
comma 1, lettera c) del CCNL 15.3.2001. 


Nella Tabella 15 si rilevano le voci concernenti il trattamento accessorio oggetto di contrattazione integra- 
tiva (regionale e di istituto), in applicazione del CCNL 24.7.03. 


I compensi relativi alla retribuzione professionale docenti, al compenso,individuale accessorio, nonché alla 
quota fissa dell'indennità di amministrazione e dell’indennità di direzione, sebbene ricompresi nel tratta- 
mento accessorio, vengono retribuiti con ruoli di spesa fissa e non,sono oggetto di rilevazione nella pre- 
detta Tabella 15. 


Non è richiesta la compilazione della Scheda informativa/&- Contratto integrativo. 


do 


Si confermano le indicazioni fornite nella Tabella 15 rèlativa all'anno 2002 per la quota parte spettante al 
personale degli Istituti di Alta Formazione Artistica € Musicale. 


Non è richiesta la compilazione della Scheda informativa 2 - Contratto integrativo. 


PEA i 


La tabella è stata aggiornata con i riferim@ènti relativi al CCNL 13.5.2003 - biennio economico 2000-2001 - 
pet le macrocategorie “elevate professionalità” e “personale non dirigente”. Il personale delle ex qualifiche 
ad esaurimento, Ispettore generale «Direttore di divisione, è stato inserito, ai fini della rilevazione della 
Tabella 15, nella macrocategoria “Dingenti II fascia”. 


Per l’anno 2003, viene previstà pet la prima volta la rilevazione del “Fondo della retribuzione di posizione 
e di risultato”. A tal fine &stata predisposta la sola Tabella 15 che rileva le voci di costituzione e di utilizzo 
del Fondo stesso. 


Per l’anno 2003, viene prevista per la prima volta la rilevazione del “Fondo della retribuzione di posizione 
e di risultato”. A tal fine è stata predisposta la sola Tabella 15 che rileva le voci di costituzione e di utilizzo 
del Fondo Stesso. 


= 


6-5-2004 


Scheda informativa 2 - Contratto integrativo 


Supplemento ordinario alla GAZZETTA UFFICIALE 


Data di sottoscrizione del contratto integrativo: 


Il CCDI è stato sottoposto all'esame dell'organo di controlla? 


Le fasce individuate dall'istituzione sono in numero superiore a 4? 


Domanda 3 (cfr. circolare) 


Domanda 4 (cfr. circolare) 


Valori economici della retribuzione di posizione/posizione organizzative (cfr. circolare): 


set 


5- Il CCDI è stato certificato positivamente dal Collegio dei Revisori (art. 48, comma 6 D.Lgs.165/2001) 


6- Gli oneri della contrattazione integrativa sono stati previsti negli strumenti di programmazione 
dell'Istituzione (art. 40, comma 3, d.lgs. n. 165/2001) 


7- Nella definizione delle risorse che finanziano il fondo, indicate in tabella 15, l'Istituzione si è attendita 
ai vincoli fissati dal CCNL? 


8- Nell'utilizzo delle risorse, indicate in tabella 15, l'Istituzione ha rispettato i vincoli di destinazione 
fissati dal CCNL? (facoltativa) 


9- La contrattazione integrativa si è svolta sulle materie e nei limiti stabiliti dal CCNb?A{facoltativa) 


10- 


Qual è la percentuale di risorse aggiuntive con cui è stato integrato il FONDO? 


11- 


12- 


13- 


Serie generale - n. 105 


Istruzioni discarattere senerale 


La scheda &divisa in due sezioni: 


e Sezione I - Monitoraggio del contratto integrativo (a cura dell Istituzione) 


Le informazioni devono essere fornite dall’Istituzione. Per ogni macrocategoria sono state predispo- 
ste specifiche domande che vengono riportate nelle schede informative allegate alla modulistica di 


comparto. 


— 135 — 


6-5-2004 Supplemento ordinario alla GAZZETTA UFFICIALE Serie generale - n. 105 


Le rimanenti informazioni, richieste nella scheda e nella Tabella 15, debbono invece riferirsi esclusiva- 
mente ai valori dell’anno 2003. 


e Sezione II - Collegio dei revisori o organo di controllo interno (a cura del Presidente dell'Organo) 
L’Organo di controllo interno, quale organo responsabile del controllo sulla compatibilità.dei costi del- 
la contrattazione collettiva integrativa con i vincoli di bilancio, ai fini di quanto previsto dall'art. 48 
comma 6, del D. Lgs. n. 165/2001, provvede a rispondere alle domande insetite in ‘questa parte della 
scheda informativa fornendo le informazioni relative al contenuto del contratté }integrativo di En- 
te/mactocategoria, in base alle specifiche domande presenti nelle schede di compartò. 


Particolare attenzione dovrà essere posta nella verifica degli impotti di Tabella 15\ed in patticolare che gli 


stessi slano indicati al netto degli oneri a carico dell’amministrazione (contributi previdenziali ed assisten- 
ziali ed IRAP). 


Commento dell’organo di controllo 


In questo spazio il Presidente del Collegio deve tipottate sinteticamefttele valutazioni formulate sul con- 
tratto integrativo in oggetto, nonché un’indicazione sulle modalità disindividuazione delle risorse destinate 
ai rinnovi contrattuali. 


Si rammenta infatti, che il D. Les. a. 165/2001 all’art. 48 coma 4, ultimo periodo, prevede che le am- 
ministrazioni non statali autorizzino, nelle medesime formed cui è approvato il bilancio, la spesa desti- 
nata al rinnovo contrattuale (sia nazionale che integrativo) còn distinta indicazione dei mezzi di copertura. 


Si ribadisce che il Presidente del collegio dei revisori dei corti operante al momento dell’acquisizione dei 
dati del conto annuale, deve sottoscrivere il conto antiuale predisposto dall Zstituzione (cfr. “Informa- 
zioni operative”), ancorché non ne abbia certificato\i corrispondenti contratti. Detta situazione andrà evi- 
denziata nello spazio dedicato al ‘Commento dell’otgano di controllo”. 
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Tabelle della relazione al conto annuale 


Informazioni generali 


La rilevazione della relazione al conto annuale ha finalità di informazione statistica, forrientdo la stessa ri 
levazione indicazioni di carattere generale sulla composizione dell'attività presso le unità oggetto di rileva- 
zione. 


In ogni caso, la classificazione delle attività riveste un ruolo strategico in connessiene con la possibilità di 
rappresentare tutta la Pubblica Amministrazione in termini di classificazione SEC95, come prevede il trat- 
tato di Maastricht. La sperimentazione della nuova classificazione a partite dal 1998 ha consentito di ap- 
portare miglioramenti e correttivi che forniscono un significativo ritorno informativo da utilizzare ai vati 
livelli decisionali (nazionale e locale), e di individuare strumenti e soluzioni ta materia di gestione del per- 
sonale e di risorse finanziarie. 


La classificazione delle attività utilizzata sarà oggetto di ulteriori affInamenti in relazione all’attività di inte- 
grazione e omogeneizzazione con altre classificazioni utilizzate per altre finalità (analisi dei costi, controllo 
di gestione, analisi dei processi, ecc.). 


L’unità di rilevazione pet la relazione al conto annuale è)l’unità organizzativa. Si intende per unità 
organizzativa ogni struttura retta da personale con funzioni difigenziali e cioè, a titolo di esempio, le di 
sioni (anche sprovviste di titolare) e le stesse Direszoni generali, per 11 personale non facente parte di una spe- 
cifica divisione. 


Oltre alle strutture rette da personale dirigenziale dévono essere considerate come U.O. autonome anche 
le strutture non rette da una figura dirigenziale, istituite con legge o con regolamento che attribui- 
sce loro una particolare autonomia 0 una posizione autonoma nell’ambito della struttura gerarchica tra uf- 
fici. 


A fronte di quanto precedentemente indicatò,)ciascun ufficio periferico può essere considerato una U.O. 
oppure scomposto nelle U.O. che lo compongono. 


Le sedi distaccate, sia di uffici centrali che periferici, devono essere considerate come parte inte- 
bi >» 

grante dell’ufficio da cui dipendono funzionalmente e gerarchicamente, insieme al quale costi- 

tuiscono un’unica U.O. 


Le segreterie che non costituiscono una U.O. autonoma devono essere considerate come patte integrante 
dell'ufficio da cui dipendono: 


Circa l’identificazione del petsonale delle U.O., è da considerare appartenente alla U.O. il personale che, 
nel corso del 2003, ha prèstato servizio alle dipendenze del responsabile dell’ufficio in oggetto, sia nel caso 
sla stato assegnato permanentemente alla U.O. sia nel caso, invece, di una sua assegnazione temporanea. 


Il kit di tabelle di seguito riportato mostra la tipologia di informazioni che viene richiesta nell’ambito della 
rilevazione dell’anno 2003 per la consuntivazione delle attività e dei prodotti. ‘l'ali informazioni mirano a 
far conoscere/le attività svolte da ciascuna entità oggetto di rilevazione, la forza lavoro dedicata a ciascuna 
di esse ed i prodotti principali che ne risultano. La consuntivazione delle attività e dei prodotti organizzata 
come segue7si riferisce esclusivamente ai Ministeri, agli Enti del Servizio Sanitario Nazionale ed ai Comu- 
ni. 
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Consuntivazione attività Ministeri 


La rilevazione è articolata in tre tabelle che andranno necessariamente compilate nell’ordinèeviden- 
ziato: 


e Tabella “121 - Tempo lavorato dal personale dei Ministeri”; 
® Tabella “122 - Attività/Processi”; 
e Tabella “123 — Prodotti Ministeri”. 


Non è richiesto all'operatore di effettuare calcoli per la quadratura delle tabelle, in\quanto la distribuzione 
del tempo lavorato sulle attività viene effettuata attribuendo percentuali di impègno tra le stesse attività. 


Per la rilevazione relativa all'anno 2003 la terza tabella relativa ai prodotti/delle attività svolte non è più a 
carattere sperimentale e gli uffici sono obbligatoriamente tenuti alla sua compilazione. Il suo scopo è quel- 


lo di individuare i principali output misurabili dell’attività svolta dagli uffici fornendone anche alcuni indi- 
catori statistici. 


Riguardo la rilevazione degli uffici periferici, non viene richiestada specifica riguardo le eventuali sedi di- 
staccate. Il personale in servizio presso le sedi distaccate andrà Comunque considerato come facente parte 
dell’unità organizzativa costituita dall’ufficio periferico. 
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Tabella “T21 - Tempo lavorato dal personale dei Ministeri” 


Tabella T21 


Disponibilità di personale dipendente dell'Amministrazione distribuito per "qualifica" 


Tempo dedicato ad 3 
Pi le in full-ti Pi IL riti PERZIS act Pi le che esti l'Unità Or ti Il 
Persone o ft snai pari MA ssa straordinario | ssi dedicato sd | Personale che prestava servizio press@llUnità Organizzativa al 
n sl P P Amministe. 
Ruolo/Posizione economica/nrofilo (qualifica) 
Percent. 1 dar | Percent 2 datur | Percent. da far | Percent.4 di tar Personale dei | Personaleiei 
Personale delle| 
100% riempire riempire riempire riempire giorni giorni giomi giorni Ministeri fl | Ministeri part | Ceca ‘Altro personale 
all'Utente all'Utente all'Utente all'Utente time firme ‘orze Amvate 


DIRIGENTE | FASCIA 


DIRIGENTE | FASCIA A TEMPO DETERM. 


DIRIGENTE Il FASCIA. 


[DIRIGENTE Il FASCIA 4 TEMPO DETERM. 


ISPETTORE GENERALE RE. 


DIRETTORE DIVISIONE R.E. 


POSIZIONE ECONOMICA c3 SUPER 


[POSIZIONE ECONOMICA c3 


POSIZIONE ECONOMICA €2 


POSIZIONE ECONOMICA c1 SUPER 


POSIZIONE ECONOMICA c1 


POSIZIONE ECONOMICA B3 SUPER 


POSIZIONE ECONOMICA 83 


POSIZIONE ECONOMICA 82 


POSIZIONE ECONOMICA 81 


POSIZIONE ECONOMICA A1 SUPER 


POSIZIONE ECONOMICA At 


[cantRatmsn 


Totale 


PERSONALE CON RAPPORTO DI LAVORO FLESSIBILE 


Unità uomo/anno 
TIPOLOGIA | PERSONALE utilizzate nel corso 
del 2004 


[TEMPO DETERMINATO 


FORMAZIONE LAVORO 


LAVORO INTERINALE 


LSU 


La Tabella 121 riporta le informazioni relative alla consistenza del personale in servizio presso l’unità ot- 
ganizzativa al 31.12.2003 in qualsiasi posizione di stato si trovi (inclusi comandati, fuori ruolo e in aspetta- 
tiva) nonché alla disponibilità di personale nel corso del 2003. 


La rilevazione relativa all'anno 2008, sàrà riferita anche al personale con rapporto di lavoro flessibile (tem- 
po determinato, formazione lavoro»/avoro interinale e LSU). Relativamente alle prime quattro fattispecie 
vanno fornite le unità uomo/anno utilizzate dall’unità organizzativa. 


Modalità operative di compilazione 
Nella sezione “Modalità bperative di compilazione” verranno dettagliatamente illustrate le procedure di 


acquisizione dei dati utilizzando i modelli diffusi tramite internet (d’ota in poi denominati “scherma- 
te”). 


Per la qualificatdirigenziale l’informazione include sia i dirigenti con contratto a tempo indeterminato che 
quelli con cofitratto a tempo determinato. 


Si ricompîfende anche il personale a tempo indeterminato con contratto di lavoro di tipo privatistico 
(per esemipiò con contratto di lavoro dei chimici, metalmeccanici, operai del settore agricolo, ecc.). 


Nella tompilazione della schermata sarà necessario nell'ordine: 
e \mimettere l’anno di rilevazione (2003); 


e inserire la tipologia di Zstituzione di riferimento (necessariamente ministeri o agenzie); 


e 
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specificare l’ Istituzione di appartenenza dell’unità organizzativa (denominazione ministero/agenzia); 

e specificare l’unità organizzativa di cui si vogliono inserire i dati; 

e specificare il contratto (se ve ne sono più di uno; ad esempio: FF.AA., CC.P., Scuola, ecc.) del persona- 
le di cui si vogliono inserire i dati; 

e specificare se l’unità organizzativa adotta un regime di settimana corta o di settimana lunga (nel caso vi 
fosse un regime misto va adottato il criterio della prevalenza). 

Occorrerà quindi selezionare la qualifica desiderata per poter iniziare l'inserimento dei dati. 

Ia schermata è distinta in tre sezioni: la prima per il calcolo del tempo lavorato dal personale 

dell’amministrazione nell’anno di riferimento, la seconda per il calcolo del personale con rapporto di lavo- 

ro flessibile e la terza per rappresentare la situazione del personale in servizio presso l’unità organizzativa 

al 31.12.2003. 

Nella prima sezione la rilevazione è organizzata in giorni. 


Nel primo campo andranno inseriti i giorni di servizio (non di presenza) del personale della qualifica pre- 
scelta che opera in regime di tempo pieno; nelle successive quattro righe della schermata sarà possibile in- 
serire i giorni di servizio del personale che opera in regime di tempo parziale, specificando la percentuale 
di part-time adottata (indipendentemente dalla circostanza che si tratti di part-time di tipo verticale 0 o- 
rizzontale). 


Esempi 


Se, relativamente alla qualifica selezionata, vi fossero 2 unità di personale e la situazione durante l’anno fosse 
stata... 


Servizio presso l’unità organizzativa 
Regime orario Full time 


bisognerebbe compilare la relativa parte della schermata nel modo seguente: 


Tempo Lavorato dal personale dell'Amministrazione 
Giorni di voro del personale full-fime 


le] 


Giorni e percentuale part-time 
Giorni e percentuale part-time 
Giorni e percentuale part-time 
Giorni e percentuale part-time 
Giorni Ferie 

Giorni Assenze 


Giorni Straordinario 


Giorni dedicati ad attività esterne 


Figura 14 


Se, relativamente alla qualifica selezionata, vi fosse 1 unità di personale, e la situazione durante l’anno fosse 
stata... 


Te 20102003 


Servizio presso l’unità organizzativa Cessato 
servizio 
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Regime orario Full time Passaggio 


ad un regime 
di part-time al 78% 


bisognerebbe compilare la relativa parte della schermata nel modo seguente: 


Tempo Lavorato dal personale dell'Amministrazione 
Giorni di voro del personale full-time 
Giorni e percentuale part-time 
Giorni e percentuale part-time 
Giorni e percentuale part-time 
Giorni e percentuale part-time 
Giorni Ferie 
Giorni Assenze 
Giorni Straordinario 


Giorni dedicati ad attività esterne 


Figura 15 


Se, relativamente alla qualifica selezionata, vi fosse 1 unità di personale, e la situazione durante l’anno fosse 
stata: 


Tae ]_ 000 


Servizio presso l’unità organizzati- 
va 
Regime orario Part-time 50% Passaggio 
ad un regime 
di part-time al 90% 


bisognerebbe compilare la relativa parte della tabella nel modo seguente: 


Tempo Lavorato dal personale dell'Amministrazione 
Giorni di lavoro del personale full-time 


Giorni e percentuale part-time 
Giorni e percentuale part-time 


Giorni e percentuale part-time 


Giorni e percentuale part-time 


Giorni Ferie 
Giorni Assenze 
Giorni Straordinario 


Giorni dedicati ad attività esterne 


Figura 16 


La sesta, la settima e la nona riga sono relative alla mancata presenza in servizio, distinguendo tra giorni di 
ferie, giorni di assenze per motivi diversi dalle ferie e giorni dedicati ad attività esterne. 


Si precisa che tra le attività esterne vanno considerate esclusivamente le attività di tipo lavorativo espres- 
samente autorizzate dall’Amministrazione e non direttamente collegate all’attività propria dell’ufficio (ad 
esempio, l’attività dei revisori contabili della Ragioneria Generale dello Stato e del MIUR oppure i collaudi 
dei tecnici del Ministero delle Infrastrutture e dei Trasporti). Anche l’attività di rappresentanza sindacale 
(permessi e aspettative) è da considerarsi “Attività esterna”. Non costituiscono, invece, attività esterna, 
bensì assenza, le seguenti fattispecie: 


e permessi studio; 


ila 
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® permessi per donazione sangue; 
® attività ai seggi elettorali; 
e altre equivalenti. 


L’ottava riga, infine, è dedicata allo straordinario. Poiché esso è normalmente rilevato invorò, per poterlo 
inserire nella schermata occorrerà trasformarlo in giorni dividendolo per 6 (nel caso di ufîità organizzativa 
che opeti in regime di settimana lunga) o pet 7,2 (nel caso di unità organizzativa cheopeti in regime di 
settimana corta). 


Nella seconda sezione della schermata occorre inserire i dati relativi al personale Con rapporto di lavoro 
“flessibile” Le informazioni relative al personale a tempo determinato (esclusi dirigenti che vengono 
rilevati nella prima sezione della schermata), al personale con contratto di*formazione e lavoro, al per- 
sonale con contratto di fornitura di lavoro temporaneo (lavoro interinale) e ai lavoratori social 
mente utili (LSU), vanno fornite riconducendo le unità di personale dtilizzato nell’arco dell’anno 2003, 
per periodi inferiori all'anno, ad unità annue. 


Si riporta l’esemplificazione di calcolo contenuta nella corrisponderite voce del glossario unità annua 
(uomo anno): 


® n. 6 unità per 15 giorni: (15/30=0,5 mesi); 6 x 0,5 = 3 mesî 
e n. 10 unità per 3 mesi: 10 x 3 = 30 mesi 


e n.7 unità pet 5 mesi = 35 mesi 


Sommando 1 risultati ottenuti dai prodotti e dividendo per dodici mesi si ottiene 


3+30+35 
= 5,67 
12 


Il risultato va riportato nella tabella con 2 vifre decimali. 


Il personale a tempo determinato é&ventualmente assunto in regime di part-time va considerato al 50% 
del periodo di tempo in cui ha prestato servizio. 


La terza sezione della schermata ‘halo scopo di fornire la situazione del personale in servizio presso l’unità 
organizzativa al 31.12.2003 distinguendo tra personale appartenente al comparto ministeri (e, all’interno di 
questo, tra personale che opetàin regime di full time e personale che invece svolge la sua attività con un 
contratto a part-time), personale appartenente alle Forze armate e personale appartenente agli altri com- 
parti. Il dato da indicareimquesta sezione NON È COMPRENSIVO dei lavotatori con fotme di lavo- 
to flessibile; pet questihultimi, infatti, l’unico dato da fornire in Tabella T21 è quello relativo alle unità uo- 
mo/anno utilizzate, 


Per confermare i dati immessi occorre fare clic sul pulsante “Aggiorna”; si pottà a questo punto cambiare 
la qualifica e contifivare l'immissione dei dati. 


Ultimata la rilevazione si potranno controllare i dati immessi tramite il pulsante “Riepilogo Rilevazione”, 
che consentirà la visione in forma tabellare di tutti i dati inseriti. 


id 
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Consuntivazione Prodotti/Attivita 


Fase: Stato: LULCH 
Tipo Istituzione: 

Istituzione: 

Unità Organizzativa: 


Contratto: 


Tipo settimana : 


Qualifica 


Figura 17 - Schermata di riepilogo dei dati 


Se dal controllo risulta che i dati relativi ad una certa qualifica sono stati inseriti in maniera errata, sarà 
possibile, cliccando con il mouse su Modifica accanto alla qualifica di cui si vogliono variare i dati, appor- 
tare i necessari correttivi. 


Qualora, invece, si volessero cancellare i dati relativi ad una determinata qualifica, occorrerà cliccare su 


Cancella accanto alla qualifica da eliminare. 

I tre tasti posti in calce alla tabella riepilogativa consentono rispettivamente: 

e dicancellare tutti i dati immessi nella tabella; 

e dinon salvare le modifiche apportate alla tabella nell’ultima sessione di lavoro; 


e disalvare le modifiche apportate alla tabella nell’ultima sessione di lavoro. 


NOTA 

Cliccando sul pulsante “Salva” viene richiesto di considerare come definitivamente conclusa 
l’acquisizione della tabella. Premendo il pulsante “NO” verranno salvati i dati immessi e si do- 
vrà, in una successiva sessione di lavoro, completare la compilazione della tabella. Premendo il 
pulsante “ST” la rilevazione della tabella verrà considerata terminata; l’unità oggetto di rilevazio- 
ne verrà considerata adempiente rispetto alla sua compilazione e sarà conseguentemente attivato 
il processo di validazione dei dati da parte degli organi competenti. 


4S 
Si 


O 


= ls 
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Tabella “T22 - Attività/Processi” 
Tabella T22 


Personale dei Ministeri e tempo dedicato all'attività distribuito per "qualifica" 


Qualifica 


Percentuale di tempo. 


Racenatiità dedicato alla attività 


IMACROATTIVITA' SELEZIONATA 1 
IMACROATTIVITA' SELEZIONATA 2 


IMACROATTIVITA' SELEZIONATA 3 


IMACROATTIVITA' SELEZIONATA "N" 


Totale 


Questa tabella ha lo scopo di distribuire il tempo layotato dal personale in servizio (distinto per qualifica) 
presso l’unità organizzativa nelle macroattività di specifica competenza della U.O. stessa.. 


Si ribadisce che: 


e è necessario compilare tante Tabelle ‘122’*quante sono le qualifiche/posizioni economiche presenti in 
ciascuna U.O.; 


e l’attività di coordinamento può essettimputata soltanto al personale con qualifica dirigenziale. 
Per la descrizione e la codifica delle Macroattività si fa riferimento al glossario allegato. 
In fase di rilevazione ogni macroattività viene identificata in: 


e Interna se il relativo prodotto è destinato alla stessa Istituzione o al proprio personale (es. la pulizia 
dei locali o la gestione della) mobilità del proprio personale); 


e Esterna se destinato ad’altre Istituzioni o a tutte le Istituzioni della Pubblica Amministrazione. Si pen- 
si, ad esempio, al caso dei Dipartimenti provinciali del Tesoro che gestiscono le competenze stipendiali 
dei dipendenti di ‘altri Ministeri nonché del compatto scuola. 


Sarà quindi possibile acquisire i dati delle macroattività secondo la seguente classificazione: 
e l'unzionam@ento: attività sia esterne che interne. 
e Indirizzy politico: solo attività interne. 


e Istituzionali: solo attività esterne. 
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Modalità operative di compilazione 


Anche per l'acquisizione di queste informazioni è necessario, preliminarmente: 

e immettere l’anno di rilevazione (2003); 

e inserire la tipologia di Zstituzione di riferimento (necessariamente ministeri o agenzie); 

e specificare l’Zstituzione di appartenenza dell’unità organizzativa (denominazione ministero/agenzia); 
e specificare l’unità organizzativa di cui si vogliono inserire i dati; 

e specificare il contratto (se ve sono più di uno) del personale di cui si vogliono inserire i dati; 


Occorre, a questo punto, indicare le macroattività di competenza dell'unità organizzativa. Si rende neces- 
sario ricordare che vanno indicate le sole macroattività caratterizzanti la “mission” dell’unità organizzativa 
stessa e che in esse debbono ricomprendersi anche le attività accessorie svolte “a supporto” delle stesse 
(ad esempio, dattilografia, fotocopiatura, contatti telefonici, ecc.). 


Ministero det Economia e dette Finanze 


Consuntivazione Prodotti/Attivita 


a 
Fase: Stato: Anno: 

Tipo Istituzione: 

Istituzione: 

Unità Organizzativa: 

Contratto: 


Scegliere Area Operativa: [RUUECULI *| Conferma 


Per continuare selezic 


Figura 18 - Schermata di scelta dell’area operativa 


Tale individuazione va operata selezionando l’area operativa e l’area di intervento a cui appartengono le 
macroattività di competenza. 


Viene quindi proposto l’elenco delle macroattività relative all'area di intervento scelta, all’interno del quale 
occorrerà selezionare la macroattività (o le macroattività, se sono più di una) di competenza dell’unità ot- 
ganizzativa, indipendentemente dallo svolgimento o meno di esse nell’anno di riferimento, descri- 
vendo sinteticamente l’oggetto o il settore specifico (materia) a cui è rivolta la macroattività , ossia il setto- 
re di competenza dell’unità organizzativa. Ad esempio, pet l’attività “Supporto alla produzione di leggi e 
regolamenti” vi sarà l’unità organizzativa che ha competenza specifica in materia di acque pubbliche, così 
come vi sarà l’unità organizzativa che svolgerà quella stessa macroattività in materia, ad esempio, di trat- 
tamento giuridico del personale dei ministeri. 


Al termine, per memorizzare le informazioni, occorrerà cliccare sul pulsante “Salva”. 


= rt 
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Per selezionare altre macroattività appartenenti ad aree di intervento differenti, è necessario fare clic sul 
pulsante “Indietro” posto in corrispondenza dell’area di intervento prescelta; selezionare la nuova area di 
intervento e ripetere l'operazione di selezione macroattività (ricordando sempre di fare clic sul pulsante 
“Salva” al termine dell’inserimento). 


Da segnalare che è in corso un'attività, concordata tra le singole Amministrazioni e la Ragioneria 
Generale dello Stato, volta ad allineare la Relazione al conto annuale alle altre rilevazioni (princi- 
palmente controllo interno e contabilità economica) esistenti presso le stesse Amministrazioni. 
Ciò consentirà di ottenere con un’unica rilevazione la realizzazione di obiettivi e finalità diverse. 
A tale scopo, per talune amministrazioni pilota, sono state evidenziate le corrispondenze esisten- 
ti tra i processi individuati dal controllo di gestione e le macroattività censite nell’ambito della re- 
lazione al conto annuale. Laddove è stato necessario, sono stati definiti anche per la relazione al 
conto annuale i processi, in modo da rendere il più coerente possibile allineamento tra le classi- 
ficazioni utilizzate. 


Per tali amministrazioni pilota (0 per parti di esse) la scelta delle macroattività/processi relative 
a ciascuna unità organizzativa tenuta alla rilevazione è stata quindi già operata. Tali uffici, quin- 
di, non procederanno alla selezione delle macroattività così come esplicitato sopra ma inseriran- 
no subito i dati per qualifica per le macroattività/processi già definiti nell’ambito del controllo di 
gestione. 


Ultimata l'individuazione delle macroattività di competenza, cliccando sul pulsante “Inserimento dati per 
qualifica” sarà possibile la distribuzione del carico di lavoro tra le attività selezionate. Una volta scelta la 
qualifica (che sarà possibile selezionare tra quelle già inserite in Tabella T21), infatti, verranno e- 
lencate tutte le attività in precedenza individuate, con il campo per l'inserimento della percentuale del 


tempo lavorativo dedicato. E ovviamente necessario che il totale delle percentuali immesse sia uguale a 
100. 


Si ribadisce che l’attività di “Coordinamento” può essere attribuita soltanto al personale con qualifica diri- 
genziale. 


stero dell Econemia e delle Finanze 
Ss - IGOP 


T22_ATTIVITA MINISTERI 


Fase: NECA 
Tipo Istituzione: 

Istituzione: 

Unità Organizzativa: 

Contratto: 


Qualifica : 


Ter UT ee ltit=- e | EMPO DETERMINATO “| Conferma 


e dalla Unità Organizzativa 


ATTIVITA EDITORIALI - E 
PRODUZIONE E RIPAR. DI MATERIALE IN DOTAZIONE FFAA - E 


[Aogiore [ Annutto, 


Figura 19 - Schermata di acquisizione dei dati 


siga 
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Al termine dell'immissione dei dati è necessario confermare l'inserimento premendo il pulsante “Aggibr- 
na” per poi eventualmente selezionare una nuova qualifica e ripetere l'operazione di inserimento dati. 


Ultimata la rilevazione si potranno controllate i dati immessi tramite il pulsante “Riepilogo Rilevazione”, 
che consentirà la visione in forma tabellare di tutti i dati inseriti. 


Se dal controllo risulta che i dati relativi ad una certa qualifica sono stati inseriti in mafifera errata, sarà 
possibile, cliccando con il mouse su Modifica accanto alla qualifica di cui si vogliono yvartàfe 1 dati, appot- 
tare 1 necessari correttivi. 


Qualora, invece, si volessero cancellare 1 dati relativi ad una determinata qualifica, Sccorrerà cliccare su 
Cancella accanto alla qualifica da eliminare. 


I tre tasti posti in calce alla tabella riepilogativa consentono rispettivamente: 
e dicancellare tutti i dati immessi nella tabella; 


e di non salvare le modifiche apportate alla tabella nell’ultima sessione.dì lavoro; 


e disalvarte le modifiche apportate alla tabella nell’ultima sessione dilavoro. 
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Tabella “T23 - Prodotti Ministeri” 
Tabella T23 


Organizzazione Attività Ministeri 


Area Operativa 
Area Intervento 
Attività 
Prodotto 


Statistiche Prodotto 


Numero di prodotti portati a 
compimento nell'anno 


; o In aumento stabile in diminuzione nessuna giacenza 
Consistenza delle giacenze 
rispetto all'anno precedente O O O O 


Proposta nuovo Prodotto id 


Questa tabella ha lo scopo di far conoscere i prodotti principali delle macroattività di competenza 
dell’unità organizzativa con l'obiettivo, tra l’altro, di ricostruire) processi amministrativi dell'Istituzione di 
cui l’unità organizzativa è parte. 


Si conferma che per la rilevazione relativa all’anno/2003 la compilazione di questa tabella è ob- 
bligatoria. 


Modalità operative di compilazione 


Per ogni prodotto sarà necessario fornire alcuîte indicazioni statistiche. In particolare, bisognerà specifica- 
te: 


e i numero dei prodotti portati a compimento nell’anno di rilevazione; 


e il confronto fra le giacenze finali (prodotti di cul si è ricevuto l'input ma non ancora portati a compi- 
mento) al 31.12.2003 e quelle als31.12.2002, con l'indicazione del loro aumento, della loro diminuzio- 
ne, della loro sostanziale stabilità o della loro inesistenza; 


e il suggerimento (eventuale))di un nuovo prodotto da inserire nell’elenco di quelli previsti per la macto- 
attività selezionata. 


AI termine dell'immissione dei dati è necessario confermare l'inserimento facendo clic sul pulsante “Ag- 
giorna” per poi eventualmente selezionate un nuovo prodotto e ripetete l'operazione di inserimento dati. 


Ultimata la rilevaziofie si potranno controllare i dati immessi tramite il pulsante “Riepilogo Rilevazione”, 
che consentirà da&isione in forma tabellare di tutti i dati inseriti. 


Se dal controllo risulta che i dati relativi ad un certo prodotto sono stati inseriti in maniera errata, sarà 
possibile, èliccando con il mouse su Modifica accanto al prodotto di cui si vogliono vatiare i dati, appor- 
tare i necèssari correttivi. 


Qualota, invece, si volessero cancellare i dati relativi ad un determinato prodotto, occotterà cliccare su 
Cancella accanto al prodotto da eliminare. 


I tre tasti posti in calce alla tabella riepilogativa consentono rispettivamente: 
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e di cancellare tutti i dati immessi nella tabella; 


e dinon salvate le modifiche apportate alla tabella nell’ultima sessione di lavoro; 


e disalvare le modifiche apportate alla tabella nell'ultima sessione di lavoro. 
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Consuntivazione attività Comuni — Unioni di Comuni 


La rilevazione è articolata in tre tabelle: 

e Tabella “118 - Modalità di gestione Comuni” 
© Tabella “119 - Attività Comuni” 

© Tabella “120 - Prodotti Comuni” 


Non sono state effettuate modifiche all’otganizzazione della rilevazione rispetto a quella relativa all’anno 
2002, né alle corrispondenti funzioni di SZCO. 


Si segnala che a partire dall'anno 2003 anche le unioni di Comuni dovranno inviare le informa- 
zioni richieste dalla relazione allegata al conto annuale e non saranno più tenute a trasmettere la 
relazione illustrativa sulla gestione del personale. 


Le Unioni inviano la relazione al conto annuale con i dati relativi .al)proprio personale dipendente 
assunto, trasferito o comandato dai Comuni. 


Il periodo di rilevazione della relazione al conto annuale è 1° giughe - 31 luglio 2004. 


Di seguito sono riportate le principali avvertenze per una corretta’trasmissione delle informazioni. 


Le tabelle da comunicare sono: T18, T19, 120 pet i Comuni)con più di 15.000 abitanti e T18S e T19$ e 
T20 per i Comuni con numero di abitanti compreso tra 0 e 15.000. 


Si precisa che in SICO le tabelle sono denominate T_18, T_19 e T_20 per tutti i Comuni (con 
numero di abitanti compreso tra 0 e 15.000 e maggiore di 15.000). 


Il sistema SICO provvede, in base alla dimensione del comune, a selezionare la versione sempli- 
ficata delle tabelle. 


Tra le tabelle 18 e 19 è stata definita una/felazione in base alla quale possono essere comunicate in 119 
(T'19S) solo le attività effettuate, sia puf ‘parzialmente, in economia diretta, come da compilazione della 
T18 (1185). 


Da segnalare, come avveniva nelle rilevazioni precedenti, la necessità di acquisire in SZCO la 
Tabella T18 - Modalità di gestione Comuni, prima della Tabella T19 - Attività Comuni in quanto 


in quest'ultima sarà possibile ifiserire dati soltanto per le attività dichiarate svolte, almeno in par- 
te, in economia diretta nella\T” 18. 


L’utente può scegliere tra le afee operative: 

@ attività funzionamento) 

® attività di indirizzopolitico - istituzionale, in precedenza denominata in SICO “attività di gabinetto”, 
® attività istituzionale. 


In seguito, potrà scegliere tra diverse aree di intervento ed infine tra le varie attività. 
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Tabella “T18 - Modalità di gestione Comuni” 
Modalità operative di compilazione 
Prima di inserite i dati in SZCO, si consiglia di scaricate e stampare le tabelle dal sito wwwrrgs.mef.gov.it 


(cliccare sul link a SICO).. 


Di seguito si riporta la sequenza delle operazioni necessarie per immettere i dati. Pémulteriori dettagli si 
faccia riferimento alle “Informazioni operative”. 


Nella compilazione della schermata sarà necessario nell'ordine: 

1 inserire Jogin e password, 

2. selezionare la funzione “Consuntivo attività”; 

3. selezionare l’anno di rilevazione (2003); 

4. selezionare la tipologia di Zstituzione di riferimento (Comuni/Upioni di Comuni); 
5. specificare l'Istituzione (denominazione dell’Ente); 

6. selezionare il contratto di riferimento; 

7. selezionate la tipologia di informazione desiderata (I_18\Modalità di Gestione Comuni); 
8. selezionate l’area opetativa; 

9. selezionare l’area d’intervento; 

10 selezionare l’attività; 

11 inserire 1 dati. 


Bisogna inserite la distribuzione, in petcentualé, della gestione dell’attività tra le varie modalità di gestione 
previste. I Comuni, nell’ambito delle rispettive competenze, provvedono alla gestione dei servizi pubblici 
che abbiano pet oggetto produzione dinbeni ed attività rivolte a realizzare fini sociali e a promuovere lo 
sviluppo economico e civile delle comunità locali (D. Lgs. 267/2000). In patticolare, si chiede in che mi- 
sura l’attività sia attuata secondo lembddalità di gestione descritte nella tabella seguente: 


Tabella 1: Modalità di gestione delle attività 


dell’amministrazione e sotto la sua completa responsabilità 
L’amministrazione affida l’esecuzione di lavori ad uno o più 
appaltatori, attraverso le procedure di affidamento previste 


Concessioni a terzi Procedura alternativa all’attività contrattuale, mediante la 


quale l'Ente concedente trasferisce al concessionario lo svol- 
gimento di particolari attività, senza essere vincolato da gara 


pubblica, sussistendo particolari ragioni tecniche, economiche 
e di opportunità sociale 


Aziende speciali o municipaliz- | L'azienda speciale è un Ente strumentale dell’Ente locale do- 

zate tato di personalità giuridica, di autonomia imprenditoriale e di 
proprio statuto; è responsabile della gestione di più servizi di 
rilevanza economica ed imprenditoriale 


L'Istituzione è organismo strumentale dell’Ente locale per 
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esercizio di servizi sociali, senza rilevanza imprenditoriale 
Società partecipate Società per azioni o a responsabilità limitata a prevalente-ca- 
(partecipate fino al 50% ed oltre | pitale pubblico locale costituite o partecipate dall’ Ente titolare 
11 50%) del pubblico servizio 
Convenzioni I Comuni possono stipulare tra loro apposite convenzioni, al 
fine di svolgere in modo coordinato opere, funzioni e servizi 
determinati 


I Comuni possono costituire un consorzioxper Ta gestione as- 
sociata di uno o più servizi e l’esercizio associato di funzioni 
Accordi di programma Accordi per la definizione e l’attuaziofte. di opere, interventi e 
programmi di intervento che richiedono)l’azione integrata e 
coordinata di Comuni, province e,regioni, amministrazioni 
statali ed altri soggetti pubblici 


Affidamento ad unioni di Comùn?di alcune funzioni 


Fnti autonomi Si distinguono in: 


= Enti pubblici territoriali: Regioni, Province, Comuni; 


= Enti pubblici istituzionali: si occupano di non solo l'interesse pubbli 
co e sono distinti in: 
- nazionali (INPS,INAIL, CONI, ecc); 
- locali: si occupanodi una parte circoscritta di territorio come ad 
esempio le camere’'di commercio 
Collaborazioni o patrocini Iniziative di importanza regionale, con finalità culturali, 
scientifiche, educative, sociali e celebrative 


Atto |  —C______________ 


È necessario che la somma delle percentuali attribuite alle varie modalità di gestione di ciascuna 
attività sia pari a 100, ossia che il totale di ciascuna riga della tabella cartacea sia uguale a 100. 


Il criterio di attribuzione della percentuale&deve essere quello della quantità di lavoro svolta nelle diverse 
modalità di gestione. Ove ciò non sia dipessibile quantificazione, il criterio da adottare sarà quello del co- 
sto sostenuto. 


Esempi 


La manutenzione ordinaria di un impianto semaforico di un certo comune è affidata totalmente ad una azienda 
municipalizzata. 


L'attività di gestione ‘di ‘sistemi informatici è svolta per il 30% da dipendenti del comune e per il 70% da perso- 
nale di una società esterna (in forza di un contratto di appalto). 


— e 
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Potrebbe verificarsi la situazione in cui una certa attività sia svolta totalmente (100%) in appalto, ma qualche 
impiegato svolge qualche funzione di supporto (preparazione atti, gestione della documentazione, archiviazio- 
ne delle pratiche, ecc.); in tal caso si può imputare una minima parte in economia diretta e la restante“vin appal- 
to. 


Rilevazione per i Comuni e le unioni di Comuni 


Nel caso in cui vi siano servizi (ad esempio, raccolta e smaltimento rifiuti) gestiti totalmente o patzialmen- 
te dall'unione di Comuni, la rilevazione dovrà essere effettuata nel modo seguente per le diverse tipologie 
di Enti (Comuni/unioni): 


Comuni 


L’attività di raccolta e smaltimento rifiuti è svolta totalmentesdall’Unione di Comuni. Nella Tabella ‘119 
tale attività non sarà valorizzata, in quanto non svolta \da personale dipendente dal comune, ma 


dall'Unione. 


Unioni di Comuni 


L’unione di Comuni dovrà, invece, compilare la Tabella T18, come sopra illustrato. Di conseguenza, do- 
vià compilare il corrispondente campo hella Tabella T19. 
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Tabella “T19 - Attività” 


In questo modello vengono richieste le informazioni sull'impiego del personale in relazione alle attività 
svolte. 


Modalità operative di compilazione 


Prima di inserire i dati in SZCO, si consiglia di scaricare e stampare le tabelle dal sità wvww.res.mef.gov.it 
(cliccare sul link a SZCO). 


Di seguito si ripotta la sequenza delle operazioni necessarie pet immettere i dati\XPer ulteriori dettagli si 
faccia riferimento alle “Informazioni operative”. 


Nella compilazione della schermata sarà necessario nell’ordine: 
1 immettere l’anno di rilevazione (2003); 
inserire la tipologia di Zstituzione di riferimento (Comuni/Unioni diComuni); 


specificare l stituzione (denominazione dell’Ente); 


2 
3 
4. selezionare il contratto di riferimento; 
5. selezionare la tipologia di informazione desiderata (T_19 Attività Comuni); 

6 selezionare la qualifica/ categoria. 

7 inserire i dati. 

Il personale è distinto nelle seguenti qualifiche e categorie, corrispondenti alle colonne della tabella carta- 
cea: 


e Dirigenti: si considerano le qualifiche ditigenziali a tempo indeterminato e determinato. 
e Profili con accesso in...: sono le categottié professionali. 


e Altro personale: in tale categoria debbono essere considerati i dirigenti fuori d.0. e le alte specializza- 
zioni fuori d.o., i collaboratori attèéimpo determinato, i direttori generali, i contrattisti. Per personale 
contrattista si intende il personale dipendente da un’amministrazione pubblica al quale si applica un 
contratto di lavoro del settorè\privato (es. tipografo, chimico, metalmeccanico, edile, portierato, ecc.). 


e Personale LSU: personale\addetto ai lavori socialmente utili. 


e Personale a tempo detèrminato: comprendente anche i lavoratori interinali e formazione lavoro. 
Non debbono essere tlevate le attività svolte dal personale con contratto di collaborazione occasionale 
e di collaborazioné teordinata e continuativa. 


Debbono essere rilevate anche le attività svolte dal personale comandato o distaccato 


Nella schermata. della Tabella T19 - Attività Comuni vengono elencate soltanto le attività dichiarate svolte, 
almeno in pafte, in gestione diretta nella precedente Tabella T18 - Modalità di gestione Comuni. 


Tra le varitrattività sarà necessario distribuire, in ore, il tempo lavorato dal personale appartenente alla 
qualifica/\eategoria selezionata. 


Per la stima delle ore di tempo lavotato si può utilizzare il seguente calcolo: 
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Tempo lavorato = (ore lavorative) — (ferie) — (assenze) + (lavoro straordinario) 
Le ore lavorative per l’anno 2003, sono in media pari a 1820 per singolo dipendente. 


Ovviamente, qualora fosse disponibile Pammontare esatto di ore di tempo lavorato, è possibil© utilizzare 
quel dato. 


Con entrambi i metodi, sarà possibile aggregare le ore lavorate provenienti da diverse unità-organizzative e 
comunicare un unico dato finale. 


Nelle assenze sono comprese tutte le tipologie di mancata presenza: ferie, malattie permessi retribuiti, 
permessi sindacali, aspettative ecc. Tali giornate di assenza, per essere riportate al calcolo in ore, andranno 
moltiplicate per 6 (nel caso di attività lavorativa svolta su sei giorni settimanali)o per 7,2 (nel caso, invece, 
si svolga su cinque giorni settimanali). Si rammenta che vanno considerate@sòltanto le assenze relative a 
giorni lavorativi, per cui nel caso di un Comune che svolga la sua attivitàlavorativa su sei (cinque, se si 
considera la settimana cotta) giorni settimanali, un’assenza per malattiaso per altra causa (ad esempio a- 
stensione obbligatoria o facoltativa per maternità) da un mercoledì almartedì successivo compresi, deve 
essere conteggiata come 6 (5, se si considera la settimana corta) giorni di assenza (anche se il certificato 
medico indicherà, in questo caso, 7 giorni di malattia). Non deve essre considerato come assenza il servi 
zio svolto fuori sede (es. missione). 


Il lavoro straordinario comprende l’attività lavorativa svoltatoltre l'orario contrattuale, anche nel caso in 
cui non sia stata retribuita. Nel solo caso in cui siano stati previsti riposi compensativi, non andrà conside- 
rato né lo straordinario né il relativo riposo compensativo. 


Modalità di imputazione delle attività 


Nell'ipotesi che colui che coordina la rilevazione all’interno del Comune faccia copia della circolare alle 
singole unità organizzative (U.O.), è oppottuno considerare le seguenti indicazioni. 


Le attività sono classificate nelle aree operative Attività di funzionamento, Attività di indirizzo politi- 
co — istituzionale ed Attività istituzionali. Una U.O. che svolge attività volte al mantenimento della 
struttura amministrativa (ad esempio lALLO. dell'ufficio degli Affari Generali e del Personale) dovrà cer- 
care le attività da imputare nell’ambitoldelle attività di funzionamento; analogamente una U.O. che svolge 
attività finalizzate, ad esempio, all’erodazione di servizi, tipica attività correlata alla “missione istituzionale” 
del Comune dovrà ricercare le attività nell’ambito delle attività istituzionali. 


Una volta individuata l’area operativa in cui si collocano le attività di propria competenza è opportuno in- 
dividuare l’area o le aree dirmtervento di interesse della U.O., che corrispondono generalmente con alle 
funzioni da essa svolte; all’iiterno delle aree di intervento si potranno quindi scegliere le attività svolte dal 
personale. 


Oltre alle indicazionissulle modalità di individuazione delle attività (Classificazione attività e prodotti pet la 
relazione al conto annuale) è opportuno tener presenti anche le seguenti indicazioni: 


e non debboad.essere rilevate le attività svolte dal segretario comunale e dal direttore generale del Co- 
mune, perché l’attività da essi svolta comprende tutte quelle dell'Ente; 


e il persotrale inquadrato nella posizione economica B3 qualora vi provenga pet progressione dalle posi- 
zioni. &eonomiche B1 e B2 deve essere rilevato nella colonna “Profili con accesso in B1”. Analogamen- 
te dicasi per il personale inquadrato nella posizione cconomica DI; 


e (si consiglia, alle U.O. che svolgono funzioni di segreteria per il Sindaco e gli Assessori, di considerare la 
quasi totalità del loro tempo lavorato come attività di indirizzo politico — istituzionale, che troveranno 
in SICO nell’area operativa “indirizzo politico — istituzionale” (in precedenza denominata “gabinet- 
tai 
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enel tempo dedicato dal personale ad un'attività va compreso anche quello dedicato alla dattiloserittàra, 
alla fotocopiatura, alla protocollazione, all’archiviazione delle pratiche o documentazione relativa alle 
attività di propria competenza svolte nell’ambito dellU.O. stessa. Qualora, invece, TU.O. appartenga a 
strutture di supporto di altri uffici, le stesse attività dovranno essere imputate alle corrispondenti 
dell’area di funzionamento; 


e il personale che presta servizio presso le specifiche strutture di supporto centralizzate feentri di calcolo, 
ufficio spedizioni, magazzini ecc.) deve imputare il tempo lavorato sulle attività: 


a) gestione archivi; 

b) gestione protocollo; 
c) gestione centri stampa; 
d) servizi ausiliati; 

e) registrazione dati; 

f) ecc. 


e idipendenti di organismi esterni (pubblici c privati) che hanio lavorato nell’anno 2003 presso il comu- 
ne non vengono rilevati. L'attività svolta da detto personale yerrà evidenziata nella tabella dedicata alle 
modalità di gestione come esternalizzata. 
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Tabella “T20 - Prodotti” 
Nella T20 vengono rilevati i prodotti/unità di misura per ciascuna attività. 


Per prodotto si intende il generico risultato dell’attività amministrativa, pertanto, può essere sta/un bene 
quantificabile, sia un servizio offerto dall’ Istituzione. 


Debbono essere comunicati tutti i prodotti/unità di misura forniti dall’Ente locale, anche quelli 
collegati ad una attività esternalizzata, ovvero svolta da personale estraneo al/comune (ad es. in 
convenzione, in appalto, ecc. come da T18). Le informazioni sui prodotti raccolte xdalla Tabella 20 si 
uniformano a quanto rilevato nelle tabelle 18 e 19, in quanto pongono in cotrelazion@l’attività svolta dagli 
Enti con le risorse disponibili ed i risultati ottenuti. Tali risultati possono essete classificati in tre gruppi 
principali: 

e strutture di proprietà dell'Ente (es. numero delle biblioteche, numero déikinema); 


e utenti che hanno usufruito dei servizi dell'Ente (es. numero di alunnidelle scuole materne); 


e servizio erogato (cs. numero di certificati emessi, numero di interventi di manutenzione effettuati sulla 
rete di illuminazione pubblica). 


E bene precisare che, in virtù della suddetta correlazione tra‘@ttività e risultati, si devono inserire tutti i 
3 3 

prodotti, a prescindere dal modo in cui è gestita l’attività chéeli ha generati, ossia anche se essi sono origi- 

nati da un’attività non svolte in economia diretta. 


Modalità operative di compilazione 


Prima di inserire i dati in SZCO, si consiglia di scaricare e stampate le tre tabelle dal sito 
www.rgs.mef.gov.it (cliccare sul link a SICO.. 


Di seguito si riporta la sequenza delle operazioni necessarie per immettere i dati. Per ulteriori dettagli si 
faccia riferimento alle “Informazioni operative”. 


Nella compilazione della schermata sarà necessario nell’ordine: 

1 immettere l’anno di rilevazione (2003); 

inserire la tipologia di Zstituzionèdi riferimento (Comuni/Unioni di Comuni); 
specificare l’ Istituzione (denominazione dell'Ente); 

selezionare il contratto di riferimento; 

selezionare la tipologia=di informazione desiderata (I_20 Prodotti Comuni); 
selezionare l’area 6pèrativa; 


selezionare l’area.di intervento; 


DS A U AO DN 


selezionate attività che origina i prodotti; 


9 inserire 1 dati. 


Consuntivazione attività Aziende del Servizio Sanitario Nazionale 


Per le Aziende del Servizio Sanitario Nazionale, la rilevazione della relazione al conto annuale è stata inse- 
rita, di concerto con il Ministero della Salute e la Conferenza permanente pet i tappotti tra Stato, Regioni 
e Province autonome, nel processo di definizione di un sistema informativo comune per tutti i livelli deci- 
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sionali (Stato, Regioni, Aziende Sanitarie) riferito ai flussi di rilevanza sanitaria. Questo obiettivo fateridce 
la concentrazione nell’ambito del sistema informativo del Ministero della Salute (SIS) di tutte le rilevazioni 
che coinvolgono le Aziende del Servizio Sanitario Nazionale. 


Le attività oggetto della relazione al conto annuale sono, pettanto, strettamente connesse tofì le tre ma- 
cro-aree di definizione dei livelli di assistenza e, nell’ambito delle stesse, con i singoli livelli,di assistenza 
del modello LA “rilevazione dei costi pet Livelli di Assistenza” del Ministero della Salùte da concordate 
nell’ambito della Conferenza Stato-Regioni. Per la rilevazione dei dati riferiti all'anno 2003 tali attività non 
sono state ancora definite. 


Per quanto detto vengono rimandate, ad una successiva pubblicazione sul’ sito del Ministero 
dell'Economia e delle Finanze, le istruzioni di carattere generale che riguardano Ya relazione, le modalità 
operative di compilazione, le tabelle di rilevazione e relativa descrizione della èlassificazione attività e pro- 
dotti. 


Si ricorda che la relazione al conto annuale deve essere compilata da: 
e ogni singola Azienda Sanitaria Locale (ex U.S.L.); 


e ogni singola Azienda Ospedaliera ovvero gli ospedali a gestibne diretta costituiti in azienda ai sensi 
dell’art. 4, comma 1, del D. Lgs. n. 502 del 30 dicembre 1992Xle informazioni relative agli altri ospeda- 
li, che hanno conservato la natura di presidi delle Unità Safutarie Locali, vanno rilevate nell’ambito del 
modello della Azienda Sanitaria di cui fanno parte). 


Nessuna struttura sanitaria privata deve compilare il conto annuale e la relazione. 


Gli IRCCS pubblici devono compilare il solo contd afinuale; la relazione deve essere descrittiva e solo su 
supporto cartaceo. 


La relazione sarà rilevata tramite le stazioni di lavoro del sistema informativo del Ministero della Salute in 
uso presso le aziende sanitarie; il Ministero della Salute provvederà a predisporre le procedure informati 
che necessarie alla rilevazione dei dati. Talè procedura, per le aziende sanitarie delle regioni Piemonte, 
Lombardia e Veneto sarà coordinata dirétiamente dalle regioni stesse, con le quali le aziende prenderanno 
accordi. Le informazioni richieste cori la, presente modulistica sono concordate nell’ambito della confe- 
renza permanente per i rapporti tradetStato e le regioni; le regioni (assessorati alla sanità), pertanto, rap- 
presentano un riferimento per evefituali suggerimenti o chiarimenti. 
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Classificazione attività e prodotti per la relazione al conto an 
nuale 


Ministeri 


Tipologia Funzionamento 


CONCORSI E ASSUN- | Reclutamento del personale, Pfedisposizione bandi di concorso. 

ZIONI tramite concorso 0 con altre Gestione dei concorsi per il perso- 
modalità e relativo inquadra- Nale della scuola e dell'università. 
mento (compresi concorsi uni- Ricezione ed istruttoria domande. 


versitari e della scuola). Nomina delle commissioni esami- 
natrici. 


Organizzazione e svolgimento pro- 
ve d'esame. 


Formulazione graduatorie. 


Ricezione ed istruttoria domande di 
assunzione diretta. 


Nomine in prova e in ruolo. 


Assunzioni obbligatorie o straordi- 
narie. 


Accertamento idoneità psico- 
attitudinali. 


CESSAZIONE DEL Risoluzione/delrapporto di la- Cessazioni dall'impiego per limiti di 
RAPPORTO DI PUB- voro tra dipendente e Pubblica età, dimissioni ed altre cause. 
BLICO IMPIEGO Amministrazione (compreso il Decadenze dalla nomina. 
persorale-del comparto scuola). Collocamenti a riposo. 
Dispense dal servizio. 


Decadenze o destituzioni 
dall'impiego. 


Risoluzione dei contratti a termine. 


TRATTAMENTO E- Determinazione e liquidazione Determinazione di importi stipen- 
CONOMICO dei compensi, compresi quelli diali ed altri trattamenti fondamen- 


: : tali. 
accessori, spettanti al personale 


in ragione del proprio stato giu- a 0 
ridico e dell’attività svolta DESMIASZO e oliena 
i trati conseguenti a provvedimenti di 
(compreso il personale del com- ricostruzione di carriera. 
parto scuola). Attribuzione e liquidazione di in- 
dennità accessorie (straordinari, 


compenso incentivante, indennità 
di prima sistemazione). 


Attribuzione di assegni familiari. 


Attribuzione e liquidazione com- 
pensi per mobilità. 


Attribuzione e liquidazione gettoni 
di presenza. 
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TRATTAMENTO 
PENSIONISTICO, DI 
QUIESCENZA E DI 
PREVIDENZA 


TRATTAMENTO 
GIURIDICO 


MOBILITÀ 


FORMAZIONE 
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Determinazione delle indennità 
spettanti al personale in ragione 
della risoluzione del rapporto di 
lavoro o di infermità dipendenti 
da cause di servizio (compreso 
il personale del comparto scuo- 
la). 


Attività finalizzate alla/gestione 
del rapporto di lavoro tra dipen- 
denti e amministrazioni pubbli- 
che (compresa. il)personale del 
comparto séuola). 


Gestione degli spostamenti del 
personale dipendente 
nell’ambito della stessa ammi- 
nistrazione o tra amministrazio- 
ni diverse (compreso il persona- 
le del comparto scuola). 
Interventi connessi a formazio- 
ne, aggiornamento e addestra- 
mento del personale delle am- 
ministrazioni pubbliche (com- 
preso il personale del comparto 
scuola). 
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Rimborso spese di missione. 


Determinazione contributi previ- 
denziali, ritenute erariali,e non su 
compensi accessori.e-Sugli stipen- 
di. 

Liquidazione stipendi e arretrati. 
Attività connesse)ai mod. 101, 730, 
DM10, ecc: 

Determinazione indennità e tratta- 
mento.diquiescenza e previdenza. 
Determinazione pensioni. 


Adempimenti connessi a riscatti di 
servizio e periodi universitari. 


Ricongiunzione di servizi pregressi. 


Rideterminazione dei trattamenti 
suddetti in ragione di ricostruzioni 
di carriera. 


Riconoscimento infermità dipen- 
denti da cause di servizio ai fini del- 
la concessione di pensioni privile- 
giate. 


Riconoscimento infermità dipen- 
denti da cause di servizio ai fini del- 
la concessione di equo indennizzo. 
Inquadramenti giuridici. 


Trasformazioni del rapporto di lavo- 
ro (ivi compreso il part-time). 


Provvedimenti relativi alla carriera 
(sia individuali che collettivi). 


Provvedimenti disciplinari. 
Rapporti informativi. 


Tenuta fascicoli personali e stato 
matricolare. 


Ruolo di anzianità. 
Trattenimento in servizio. 
Riammissione in servizio. 


Rilascio di certificati e copie di do- 
cumenti riguardanti il rapporto di 
lavoro. 


Istruttoria pratiche di trasferimento 
(di sede, di ruolo, tra uffici). 


Provvedimenti di comando e di- 
stacco. 


Collocamento fuori ruolo. 


Definizione di programmi. 
Predisposizione materiale didattico. 
Organizzazione di corsi. 


Rapporti con istituti di formazione 
pubblici e privati. 


Docenza corsi. 
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GESTIONE PRESEN- 
ZE 
DEL PERSONALE 


SERVIZI AL PERSO- 
NALE 


SICUREZZA SUL PO- 
STO DILAVORO 


RELAZIONI SINDA- 
CALI 


GESTIONE BILANCIO 
ECONTO DEL PA- 
TRIMONIO 
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Verifica delle presenze e gestio- 
ne delle assenze del personale in 
servizio, nonché predisposizio- 
ne e rilascio dei documenti che 
consentono questa attività 
(compreso il personale del com- 
parto scuola). 


Organizzazione, coordinamento 
ed attuazione di interventi per il 
benessere del personale, nonché 
di servizi assistenziali, sanitari e 
sociali a favore del personale 
dipendente e loro familiari, an- 
che in relazione ad esigenze di 
servizio (compreso il personale 
del comparto scuola). 


Attività voltaa realizzare quan- 
to disposto.in'materia di sicu- 
rezza sulposto di lavoro dalla 
Legget626/96 


Attività finalizzate alla contrat- 
tazione, anche decentrata, 
all’informazione preventiva ed 
esame congiunto con le orga- 
nizzazioni sindacali. 


Attività finalizzate alla forma- 
zione e gestione del bilancio e 
del conto del patrimonio. 
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Verifica delle presenze. 


Giustificazione delle assenze (per- 
messi sindacali, congedi/ed aspet- 
tative, assenze ingiustificate). 


Permessi vari. 
Autorizzazioni/alle missioni. 


Astensioni obbligatorie e facoltati- 
ve. 


Rilascio tessere e documenti di ri- 
conoscimento e di accesso alle se- 
di pet.il personale interno. 


Gestione diretta di centri di attività 
sociale, sportiva e culturale, spacci, 
asili e mense. 


Rimborsi per spese sanitarie. 
Concessione di borse di studio. 


Concessione di piccoli prestiti e 
cessione del quinto. 


Rilascio di tessere che consentono 
di ottenere facilitazioni nella fruizio- 
ne di servizi pubblici. 


Assistenza spirituale e morale. 


Check-up attitudinali e psicologici 
al personale in servizio per 
l'impiego in particolari mansioni e 
compiti. 

Assegnazione alloggi al personale 
diplomatico, militare e di polizia. 


Visite mediche. 


Vigilanza in materia antinfortunisti- 
ca. 


Sopralluoghi locali per verifica in 
ordine al rispetto delle normative di 
prevenzione infortuni 


Ricognizione delle Organizzazioni 
Sindacali. 


Predisposizione della documenta- 
zione utile per la contrattazione 
sindacale. 


Stipula dei contratti collettivi inte- 
grativi (decentrati). 


Incontri con le Organizzazioni Sin- 
dacali. 


Informativa in materia di sicurezza 
sul lavoro. 


Informativa sulla definizione delle 
dotazioni organiche, trasferimenti e 
comandi 


Formulazione delle proposte di bi- 
lancio. 


Predisposizione del bilancio annua- 
le e pluriennale;. 
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GESTIONE CONTA- 
BILE 


GESTIONE PATRI- 
MONIALE 


SERVIZI DI CASSA 


ATTIVITÀ CON- 
TRATTUALE 


OPERAZIONI FINAN- 
ZYARIE E DI TESO- 
RERIA 
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Rilevazione e registrazione dei 
dati di natura economico- 
finanziaria. 


Attività finalizzate alla inventà- 
riazione ed alla gestione dellè 
modifiche di stato giuridico déi 
beni patrimoniali e demaniali. 


Riscossione e pagamento diretto 
di somme nei Confronti di sog- 
getti interm èd'esterni 
all’amministrazione. 


Attività finalizzate alla gestione 
del processo di acquisizione di 
beni, servizi, attrezzature e pre- 
stazioni professionali necessari 
al funzionamento della ammini- 
strazione, anche mediante effet- 
tuazione di gare, stipula contrat- 
ti e convenzioni. 


Attività finalizzate al reperi- 
mento e alla gestione delle ri- 
sorse finanziarie dello Stato (ad 
eccezione di imposte e tasse) e 
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Predisposizione del conto‘idelbpa- 


trimonio. 


Variazioni e assestamenti di bilan- 
cio. 


Predisposizioni di relazioni in mate- 
ria di bilancio. 


Attribuzione del budget alle unità 
previsionali.e degli stanziamenti di 
capitali. 


Contabilizzazione impegni di spesa 
ed accertamento delle entrate. 


Emissione mandati di pagamento, 
Ordini di accreditamento, ruoli di 
spesa fissa. 


Contabilizzazione della riscossione 
delle entrate. 


Rilevazione e registrazione dei dati 
di natura patrimoniale. 
Ricognizione e aggiornamento del- 
la consistenza dei beni patrimoniali. 
Tenuta dell'inventario dei beni mo- 
bili ed immobili. 

Rivalutazione dei beni patrimoniali. 


Demanializzazione dei beni pubbli- 
ci. 


Registrazione dei beni patrimoniali. 
Pagamento di stipendi e pensioni a 


favore di personale delle ammini- 
strazioni pubbliche. 


Pagamento di fitti, annualità e altre 
prestazioni a carico dello Stato. 


Anticipi spese di viaggio. 
Consegna dei buoni pasto. 
Pagamento di spese economali. 
Riscossione di canoni per conces- 
sioni di servizi erogati. 


Estensione di programmi di ap- 
provvigionamento per acquisto o 
noleggio di beni. 


Stipula e gestione di contratti e 
convenzioni. 


Predisposizione bandi. 


Gestione delle procedure di aggiu- 
dicazione gare. 

Alienazione diritti reali su beni pa- 
trimoniali. 

Vendita e permuta di beni patrimo- 
niali. 

Emissione e amministrazione di ti- 
toli del debito pubblico. 


Gestione prestiti e finanziamenti 
dello stato. 
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CONTROLLO SU AT- 
TI 


CONTROLLO CON- 
TABILE 


ISPEZIONI 


| SVILUPPO DI SISTE- 


MI INFORMATICI 


GESTIONE DI SISTE- 
MI INFORMATICI 


REGISTRAZIONE 
DATI 
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all’amministrazione dei depositi 
di tipo provvisorio o definitivo. 


Verifica della conformità di un 
atto amministrativo a prescri- 
zioni normative. 

Verifica delle modalità di acqui- 
sizione delle entrate, di effettua- 
zione delle spese e della rendi- 
contazione anche sotto il profilo 
della legalità. 

Attività finalizzate alla verifica 
tecnico-amministrativa del ri- 
spetto, da parte di uffici della 
pubblica amministrazione di 
leggi, regolamenti, istruzioni 
vigenti e accordi. 


Attività finalizzate al migliora- 
mento e potenziamento dei si- 
stemi informatici 
dell’amministrazione. 


Gestione e controllo dei sistemi 
informatici 
dell’amministrazione. 


Attività sistematica di immis- 
sione nei sistemi informatici di 
dati disponibili su supporto car- 
tacco. 


Gestione dei depositi cauzionali. 


Elaborazione delle previsioni del 
fabbisogno di cassa. 


Ammissione al pagamento dei titoli 
di spesa. 


Monitoraggio dei flussi di tesoreria. 


Controllo preventivo di legittimità su 
atti amministrativi. 


Controllo sulla legalità della spesa. 


Verifiche sulla gestione dei fondi di 
bilancio. 


Controllo sui rendiconti dei funzio- 
nari delegati. 


Controllo sulle modalità di esecu- 
zione delle procedure vigenti nello 
Stato. 


Controllo sulla fabbricazione delle 
monete e della carta filigranata. 


Controllo officine e cassa speciale 
Banca d’Italia. 


Predisposizione piani per lo svilup- 
po dell'automazione dei servizi. 


Realizzazione di studi in materia di 
automazione. 


Monitoraggio tecnologico su pro- 
dotti e strumenti. 


Analisi e realizzazione di procedure 
software. 


Analisi delle proposte e dei progetti 
esecutivi per l'introduzione di tec- 
nologie informatiche, telematiche e 
di automazione di ufficio. 


Conduzione tecnica e funzionale di 
procedure software e sistemi. 
Conduzione di reti e trasmissioni. 
Gestione banche dati. 


Verifica sistemi di sicurezza e livelli 
di efficienza. 


Assistenza agli utenti. 

Gestione di sistemi dipartimentali e 
reti locali. 

Immissione nel sistema informatico 
di mandati di pagamento. 
Alimentazione banche dati. 


SERVIZI AUSILIARI | Attività finalizzate al controllo 
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SERVIZI DI SEGRE- 
TERIA 


SERVIZI DI SICU- 
REZZA INTERNA 


MANUTENZIONE 
ORDINARIA DI BENI 
MOBILI ED IMMOBI- 
LI 


GESTIONE CENTRI 
STAMPA 


GESTIONE PROTO- 
COLLO 


GESTIONE ARCHIVI 


GESTIONE MAGAZ- 
ZINO 
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in ingresso e in uscita di perso- 
ne; attività di anticamera e cen- 
tralino; conduzione autoveicoli. 


Svolgimento di compiti a sup- 
porto delle attività d’ufficio. 


Vigilanza su beni ed immobili 
dell’amministrazione. 


Manutenzione diretta di beni 
mobili ed immobili 
dell’amministrazione, impianti e 
automezzi necessari al suo, fun- 
zionamento. 


Funzionamento di centri stam- 
pa, riproduzione e assimilabili. 


Gestione di corrispondenza, do- 
cumentazione e plichi in arrivo 
ed in partenza 
dall’amministrazione e da sue 
unità organizzative. 
Ordinazione e conservazione di 
materiale e documentazione 
prodotta o utilizzata 
dall’amministrazione. 
Ricezione, conservazione e di- 
stribuzione di merci. 
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menti per rilascio passi. 


Recapito di posta ed altio materia- 
le. 


Smistamento teleforiate. 
Guida veicoli di servizio. 


Dattilografia. 
Ricevimento telefonate. 


Tenuta agenda, fogli presenza e 
straordinario. 


Redazione di convocazioni, ordini 
del’‘giorno. 


Trascrizione e custodia verbali di 
riunioni. 

Trascrizione atti e verbali. 
Custodia notturna. 

Vigilanza sugli accessi. 
Sopralluoghi ai fini della verifica 
dell'integrità dei beni. 


Esecuzione di interventi di manu- 
tenzione ordinaria di immobili, ar- 
redi ed attrezzature. 


Conduzione di impianti. 
Riparazione automezzi. 
Gestione officine e parcheggi. 
Manutenzione dei laboratori. 


Controllo dell'efficienza e rispon- 
denza alle norme degli impianti 
tecnologici e di sicurezza a servizio 
degli immobili (ascensori , monta- 
carichi, impianto elettrico, impianto 
antincendio, impianto di ventilazio- 
ne, impianto di riscaldamento e di 
condizionamento). 


Gestione delle richieste di riprodu- 
zione. 

Produzione fotocopie. 

Rilegatura. 

Gestione scorte di carta ed altro 
materiale. 

Ricezione e inoltro di corrispon- 
denza e documenti. 
Protocollazione. 


Raccolta, classificazione e conser- 
vazione del materiale. 


Gestione scarto degli atti. 


Distribuzione cancelleria, uniformi, 
macchine da ufficio, arredi, equi- 
paggiamenti, attrezzature per labo- 
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ratori. 


= Gestione delle scorte e del livello 
minimo di magazzinaggio, 


= Catalogazione degliarticoli di ma- 
gazzino. 


= Rilevazione necessità di approvvi- 
gionamento. 


ATTIVITA LEGALE Attività consultive e di supporto =» Consulenzàlegale. 
all’amministrazione in questioni = Predisposizione schemi contrattua- 
di carattere tecnico-giuridico. li. 

CONTENZIOSO Attività volta ad assicurare la = Predisposizione elementi di valuta- 
tutela dei diritti zione su questioni di rilevanza co- 
dell’amministrazione presso stituzionale e su conflitti di attribu- 


zione. 
l’autorità giurisdizionale. DOSE 
# Contenzioso con fornitori. 


= Contenzioso in materia di persona- 
le. 


=» Resistenza sui diritti soggettivi. 
RICORSI AMMINI- Gestione dei ricorsi amministra- = Consulenza e trattazione di ricorsi 
STRATIVI tivi. gerarchici e amministrativi. 


INNOVAZIONE OR- Attività finalizzate alla raziona- =» Predisposizione di studi organizza- 
GANIZZATIVA lizzazione di strutture organiz- tivi. 
zative, procedure ed impiego di =» Studio ed emanazione di provve- 


risorse dell’amministrazione. dimenti che dispongono la riorga- 
nizzazione e l'accorpamento di 


strutture ed uffici. 
=» Reingegnerizzazione dei processi. 
= Riorganizzazione dei servizi 
dell’amministrazione. 
PIANIFICAZIONE, Applicazione di strumenti e me- = Analisi dei carichi di lavoro e della 
PROGRAMMAZIONE | todiper la pianificazione, pro- produttività. 
E CONTROLLO grammazione e controllo dei = Individuazione ed assegnazione 
fatti gestionali interni Seglianizii: 


all’amministrazione. = Valutazione di costi e rendimenti. 


= Individuazione di indicatori. 

= Controlli di efficacia ed efficienza. 
= Monitoraggio sull’attività. 

= Estensione di rapporti di gestione. 


Tipologia:Istituzionali 


SUPPORTO ALLA | Supporto alla estensione di = Rilascio di pareri su disegni di leg- 


PRODUZIONE DI | schemi di disegni di legge, atti ge. 
BEGGI E REGOLA- |4aventi forza di legge. regola- = Predisposizione di regolamenti per 


l'attuazione di direttive comunita- 


MENTI menti ministeriali o governati- rio 
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PIANIFICAZIONE 19) 
PROGRAMMAZIONE 


RICERCHE 


STUDI E ANALISI 


STATISTICHE 


REGOLAZIONE 
DELL’ATTIVITÀ DI 
PRIVATI 


CONCESSIONE DI BE- 
NI 


RILASGIO AUTORIZ- 
ZAZIONI 
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Attività finalizzate alla pianifi- 
cazione e programmazione per 
l’attuazione delle politiche 
pubbliche. 


Attività connesse alla ricerca di 
metodi e contenuti che compor- 
tino l’acquisizione di nuove co- 
noscenze in campo scientifico e 
tecnologico. 


Raccolta di documentazione; 
attività di studio, analisi e pre- 
disposizione di elaborati in 
campo giuridico, sociale,/eco- 
nomico, storico e politico. 


Rilevazione ed elaborazione di 
dati concernenti fenomeni so- 
ciali, economici/e amministra- 
tivi al fine di produrre informa- 
. ia 


Produzione di prescrizioni am- 
ministrative di carattere genera- 
le.(diréttive e circolari) dirette 
ad una pluralità di soggetti pri- 
vati per regolarne l’attività. 


Attività finalizzate a consentire 
a privati l’uso di un bene pub- 
blico, con modalità tali da sal- 
vaguardare le ragioni di interes- 
se pubblico. 


Attività che consentono di 
svolgere un’attività privata, a 
seguito di una verifica di con- 
formità delle modalità 
d’esercizio amministrative e/o 
legislative. 
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Revisione tecnico/formale degli 
schemi di legge e di atti normativi. 


Armonizzazione di testi normativi 
statali e regionali. 

Definizione di piani-dirriparto di 
fondi. 


Elaborazione di piani o progetti di 
intervento. 


Programmazione sanitaria. 
Programmazione economica. 
Piani di protezione civile. 


Sperimentazioni di materiali o mi- 
nerali. 


Sviluppo di metodologie didattiche. 


Ricerche su metodi per la preven- 
zione dell’inquinamento atmosferi- 
co. 


Elaborazione di relazioni, studi, 
monografie, rapporti. 

Studi sulla condizione femminile. 
Studi sul degrado ambientale. 
Studi sulla sicurezza stradale. 


Rilevazioni. 


Elaborazioni su dati di fonte am- 
ministrativa. 


Determinazione di tariffe doganali. 
Approvazione tariffe dei trasporti. 


Approvazione dei prezzi dei far- 
maci. 


Approvazione piani stagionali di 
orari di trasporti. 
Concessioni per l'utilizzo del de- 
manio marittimo. 


Concessione all'utilizzo di acque 
pubbliche. 


Concessioni per l'utilizzo di suolo 
pubblico. 


Concessioni per l'installazione di 
cartelloni pubblicitari. 
Rilascio di patenti, patenti nauti- 
che, brevetti di pilota. 


Rilascio di autorizzazioni 
all'esercizio delle professioni. 


Autorizzazioni per lotterie e pe- 
sche di beneficenza. 


Licenze di trasporto. 


Autorizzazione per la produzione 
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EROGAZIONE DI 
PROVVIDENZE ECO- 
NOMICHE, SOVVEN- 
ZIONI E SUSSIDI 


CONTRATTI PERLA 
REALIZZAZIONE DI 
OPERE O 
L’EROGAZIONE DI 
SERVIZI 


ESPROPRIAZIONI, 
REQUISIZIONI, SE- 
QUESTRI E CONFI- 
SCHE 


ACCERTAMENTI E RI- 
SCOSSIONI FISCALI È 
CONTRIBUTIVE 


RILASCIO CERNEFI- 
CAZIONI 


TENUTA REGISTRI, 
ALBI, RUOLI 
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Attività finalizzata 
all’erogazione di un beneficio 
economico a privati o pubblici. 


Attività relativa alla prédisposi- 
zione e gestione amministrativa 
di contratti per la realizzazione 
di opere e per l’acquisizione, da 
imprese o Istituzioni private, di 
servizi destinati agli utenti fina- 
li. 

Definizione attività che deter- 
mina, per un privato, 
l’estiizione di un diritto di pro- 
prietàdi un bene o una limita- 
zione nel suo uso in ragione di 
un'interesse pubblico. 
Definizione: attività rivolte ad 
operare accertamenti 0 riscos- 
sioni di imposte, tasse e contri- 
buti obbligatori. 


Rilascio di dichiarazioni relati- 
ve a stati, caratteristiche o si- 
tuazioni proprie di soggetti pri- 
vati o pubblici, esterni 
all’amministrazione, al fine di 
determinare uno stato di certez- 
za rispetto ad esse. 

Tenuta di registri in cui si iscri- 
vono atti al fine di conservarli e 
di renderli facilmente accessibi- 
li al pubblico. 
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di energia elettrica e nucleare. 


Autorizzazione per il commercio e 
trasporto di materiale radioattivo. 


Nulla osta all’apertura di'sale ci- 
nematografiche e teatrali. 


Autorizzazioni all'esercizio 
dell'attività di assicurazione. 


Riconoscimento compagnie aeree. 
Concessioni.di contributi ad attività 
produttive; 


Concessione di provvidenze eco- 
nomiche ad invalidi civili e di guer- 
ra. 


Erogazione di indennizzi per danni 
di guerra o calamità naturali. 


Concessione di premi. 


Erogazione di contributi per mani- 
festazioni artistiche. 


Erogazione contributi ai cantieri 
navali. 


Concessione di crediti agevolati al- 
le imprese. 
Appalti di opere pubbliche. 


Adozione di contratti (da specifica- 
re con riferimento ai ministeri). 


Rapporti con le ditte fornitrici. 


Contratti per l'organizzazione di 
convegni, mostre, manifestazioni. 


Espropriazioni per pubblica utilità. 
Occupazioni d'urgenza. 
Occupazione temporanea. 
Sequestro di beni. 


Accertamenti IRPEF e IVA. 
Iscrizioni a ruolo. 

Liquidazione delle dichiarazioni dei 
redditi. 

Rilascio certificazioni antimafia. 
Rilascio brevetti industriali. 


Omologazioni ed approvazioni vei- 
coli e rimorchi. 


Certificazioni dei prodotti industria- 
li. 

Certificazioni catastali. 

Tenuta di albi professionali e pub- 
blici registri. 

Conservazione dei registri immobi- 
liari. 

Casellario giudiziario. 
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GESTIONE ESAMI DI 
ABILITAZIONE 


IRROGAZIONI SAN- 
ZIONI AMMINISTRA- 
TIVE 


INDIRIZZO ALLE 
AMMINISTRAZIONI 


INDIRIZZO E CON- 
TROLLO SU ENTI E 
SOCIETÀ A PARTECI- 
PAZIONE PUBBLICA 


GESTIONE PRIVATIZ- 
ZAZIONI 


CONCESSIONE DI 
SERVIZI 


ANALISI E MISURA- 
ZIONI 


VERHT@HE ISPETTIVE 
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Verifica di requisiti previsti da 
norme o regolamenti per 
l’abilitazione all’esercizio di 
libere professioni. 
Predisposizione, adozione ed 
esecuzione di sanzioni ammini- 
strative. 


Attività di indirizzo nei con- 
fronti di altre amministrazioni o 
di unità periferiche della stessa 
amministrazione. 


Fmanazione di direttive, verifi- 
che sull’attività e controllo, sul- 
la gestione economica»di Fnti 
pubblici o società partecipate. 


Trasformazione degli Enti pub- 
blici in società per'azioni, sop- 
pressione di Enti inutili e alie- 
nazione di partecipazioni azio- 
narie. 

Attività perconsentire a priva- 
ti/Entinlo Svolgimento di attività 
economiche riservate 
all'esercizio pubblico salva- 
guardando gli scopi fondamen- 
tali della riserva 


Rilevazioni di caratteristiche 
quantitative e qualitative di ma- 
terie prime e prodotti. 


Vigilanza sull’attuazione e 
l’osservanza di norme ai fini 
della tutela di interessi indivi- 
duali e collettivi. 
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Registro aeronautico nazionale: 
Albo nazionale dei costruttori. 
Registro proprietà navali. 
Adempimenti connessi a concorsi 
notarili. 


Esami di abilitazione) alle libere 
professioni. 


Contravvenzioni amministrative. 


Pene peCuniarie per violazioni sul 
pagamento di imposte. 


Gircolari esplicative delle modalità 
di applicazione della normativa. 


Gircolare sulle modalità di attua- 
zione del part-time. 


Circolare sull'applicazione 
dell’orario di lavoro. 


Direttive del SISTAN agli uffici di 
statistica. 

Definizione di programmi di attività 
degli Enti. 

Verifiche contabili. 

Nomina di amministratori. 
Gestione del patrimonio degli Enti 
in liquidazione. 


Risoluzione di problematiche fina- 
lizzate alla chiusura del bilancio di 
Enti. 


Concessione per la riscossione 
delle imposte. 


Concessione per l'esercizio della 
radiodiffusione. 


Concessione di trasporti pubblici 
stradali, aerei e marittimi. 


Controllo idrocarburi. 

Controllo livelli di inquinamento. 
Controlli antisofisticazione. 
Controlli veterinari. 

Visure e tarature. 

Perizie estimative su immobili. 
Rilevamento ed aggiornamento 
topografico. 

Ispezioni sul lavoro. 


Ispezioni fiscali presso soggetti 
privati. 


Controllo sul regolare svolgimento 
di concorsi, estrazioni e lotterie. 


Controlli doganali. 
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CONTROLLI TECNICI 


ARRUOLAMENTO AL 
SERVIZIO MILITARE E 
ASSEGNAZIONE AL 
SERVIZIO CIVILE 


ADDESTRAMENTO 
PER LA DIFESA NA- 
ZIONALE 


ATTIVITÀ EXTRA- 
GIUDIZIALE 


PARTECIPAZIONE 
MILITARE A MISSIONI 
INTERNAZIONALI 


ORDINE PUBBLICO 
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Definizione: attività finalizzata 
all’accertamento delle caratteri- 
stiche tecniche di attrezzature, 
macchinari, beni immobili e 
veicoli. 


Accertamento dei requisiti di 
idoneità delle classi'anagrafiche 
chiamate alla leva, costituzione 
del contingente di/eva ed asse- 
gnazione al servizio civile so- 
stitutivo. 

Attività difetta alla protezione 
dello Stàtòmediante 
l’organizzazione della difesa 
nazionale. 


Attività finalizzata alla defla- 
zione del carico giudiziario. 


Partecipazione di corpi armati 
ad attività operative finalizzate 
all’adempimento di missioni 
internazionali. 


Salvaguardia della sicurezza 
pubblica interna anche median- 
te l’attuazione di interventi re- 
pressivi. 
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Vigilanza e controllo sulle aziende 
concessionarie. 


Vigilanza sulle Istituzioni scolasti- 
che. 


Vigilanza sull’applicazione della 
normativa tecnica. 


Controllo sulla produzione e sulla 
vendita di specialità farmaceuti- 
che. 

Revisione periodica autoveicoli. 


Accertamenti tecnici per 
l'omologazione di macchinari. 


Controllo agibilità fabbricati. 
Gontrolli impianti industriali. 


Controlli sulla produzione di beni 
assoggettati alle imposte di fabbri- 
cazione. 


Controllo del rispetto delle norme 
igieniche. 
Controllo sulle conformità dei pro- 


dotti industriali alle norme di sicu- 
rezza. 


Visite mediche di idoneità. 

Test psicoattitudinali. 

Definizione degli scaglioni di leva. 
Assegnazione alle sedi di servizio. 


Addestramento militare. 
Esercitazioni militari. 

Vigilanza agli impianti militari. 
Espletamento di servizi di caser- 
ma. 


Tentativo obbligatorio di concilia- 
zione in materia di rapporto di la- 
voro nel settore pubblico e privato. 


Collegi di conciliazione e arbitrato. 
Funzionamento camere arbitrali 
stabili. 


Partecipazione a missioni di pace 
ONU, NATO, ecc. 


Presenza forza pubblica in mani- 
festazioni pubbliche. 


Presenza forza pubblica in caso di 
calamità. 


Esecuzione di fermi ed arresti. 
Vigilanza sul territorio. 


Vigilanza sedi istituzionali e diplo- 
matiche. 
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ATTIVITÀ INVESTI- 
GATIVE 


SERVIZI PER 
L’AMMINISTRAZIONE 
DELLA GIUSTIZIA 


SERVIZI PENITEN- 
ZIARI 


SERVIZI DI SOCCOR- 
SO COLLETTIVO 


ATTIVITÀ DIPLOMA- 
TICHE 


SERVIZI DI ASSI- 
STENZA SOCIALE 


SERVIZI CULTURALI 


Attività finalizzate ad investi- 
gazioni ed inchieste su persone 
fisiche e giuridiche. 


Supporto diretto all’esercizio 
dell’attività giudiziaria ordina- 
ria, amministrativa e contabile. 


Controllo e vigilanza su luoghi 
di detenzione e pena. 


Interventi di soccorso în caso di 
calamità naturali, emergenze 
ambientali e disastri. 


Attività Cencernenti la cura e la 
protezione degli interessi na- 
zionali all’estero. 


Erogazione di servizi reali a fa- 
vore di individui o famiglie in 
condizione di bisogno. 


Attività di acquisizione, catalo- 
gazione e custodia del patrimo- 
nio artistico e culturale del Pae- 
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Indagini di polizia. 
Repressione frodi, evasioni)fiscali. 


Contrasto della grande Criminalità 
e della criminalità organizzata. 


Investigazioni sulla criminalità e- 
conomica ed informatica. 


Rintraccio di minori e ricerca di 
persone scomparse. 
Trascrizione testimonianze. 


Riconoscimento di sentenze penali 
straniere. 


Procedimenti di estradizione. 


Richieste di procedimenti per delit- 
ti commessi all’estero. 


Formazione fascicolo processuale. 


Iscrizione e registrazione delle im- 
pugnazioni. 


Inchieste amministrative sugli in- 
fortuni. 


Servizi di guardia alle carceri. 
Servizio di traduzione e piantona- 
mento detenuti. 


Interventi in caso di incendio, allu- 
vioni, inondazioni, calamità meteo- 
rologiche, emergenze idriche. 


Realizzazione del primo soccorso 
in caso di terremoto. 


Emergenze sanitarie in caso di e- 
pidemie. 


Cooperazione economica e cultu- 
rale. 


Rappresentanza del paese presso 
gli organismi internazionali. 


Recupero opere d’arte trafugate e 
portate all’estero. 


Negoziazione di accordi diplomati- 
ci. 


Negoziazione di accordi commer- 
ciali. 


Interventi di assistenza nei con- 


fronti di minori, anziani, detenuti, 
tossicodipendenti ecc. 


Assistenza e rieducazione dei de- 
tenuti. 


Reinserimento sociale. 
Assistenza agli italiani residenti 
all'estero. 

Catalogazione materiale bibliogra- 
fico. 

Acquisto di opere d’arte. 


6-5-2004 


SERVIZI DI SOCCOR- 
SO INDIVIDUALE 


PROGETTAZIONE, 
COSTRUZIONE E MA- 
NUTENZIONE DI OPE- 
RE PUBBLICHE 


RECUPERO E RE- 
STAURO DI BENI 
CULTURALI 


PRODUZIONE E RIPA- 
RAZIONE DI MATE- 
RIALE IN DOTAZIONE 
ALLE FORZE ARMATE 


PRODUZIONE DI BENI 
VENDIBILI 


ATTIVITÀ EDIFORIA- 
LE 


CERIMONIALE E O- 
NORIFICENZE 
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se al fine di garantirne la valo- 
rizzazione e la fruizione. 


Interventi di soccorso agli indi- 
vidui per emergenze. 


Attività tecniche direttamente 
connesse alla progettazione, co- 
struzione e manutenzione di 
opere pubbliche. 


Attività tecniche direttamente 
connesse al recupero e restauto 
di beni librari, architettonici, 
artistici. 


Definizione: attività diretta- 
mente connesse alla produzione 
e riparazion&di)armamenti, 
munizioni ‘*e/materiali vari. 


Attività di produzione diretta di 
beni. 


Attività finalizzate alla produ- 
zione e diffusione di pubblica- 
zioni 


Organizzazione di incontri uffi- 
ciali a livello locale, nazionale 
ed internazionale e conferimen- 
to onorificenza 
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Gestione archivi storici. 


Organizzazioni di mostre e'mani- 
festazioni culturali, esposizioni, ce- 
rimonie, convegni e seminari. 


Servizi di accesso, vigilanza e cu- 
stodia dei musei. 

Pronto intervento dei vigili del fuo- 
co. 

Emergenza sanitaria individuale. 
SoccorsorinMare. 

Intervento in caso di incidenti. 


Costruzione e manutenzione di e- 
difici, strade, infrastrutture, ponti 
ecc. 


Esecuzione di progetti per opere 
civili. 

Direzione lavori. 

Restauro di monumenti. 

Legatoria e restauro di libri. 

Scavi archeologici. 
Ristrutturazione beni architettonici. 
Recupero reperti archeologici. 
Recupero opere artistiche. 
Fabbricazione o riparazione di ar- 
mi in dotazione alle forze armate e 
ai corpi di polizia. 


Riparazione di impianti di radio 
assistenza, radar, reti e centrali te- 
legrafiche, radio e ponti radio. 


Produzione di sale e tabacchi. 
Valori bollati. 
Biglietti delle lotterie. 


Produzione dei punzoni per la le- 
galizzazione degli strumenti metri- 
ci e per l'autenticazione dei marchi 
degli orafi; 

Produzione dei timbri annullatori 
delle marche da bollo. 


Pubblicazioni di annali, rassegne e 
bollettini. 


Pubblicazione di libri e riviste. 


Organizzazione e partecipazione 
agli incontri ufficiali a livello nazio- 
nale ed internazionale. 


Organizzazione di visite in Italia e 
all'estero di capi di Stato, di go- 
verno, di ministri. 


Partecipazione di ministri a ceri- 
monie ufficiali. 


Affari relativi ad adesioni e patro- 
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RAPPORTI CON LA 
STAMPA 


RELAZIONI CON ENTI, 
ORGANISMI, ALTRE 
AMMINISTRAZIONI 


SERVIZI DI INFOR- 
MAZIONE AL PUB- 
BLICO 


CAMPAGNE DI IN- 
FORMAZIONE E PRO- 
MOZIONE 
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Relazioni con i mass media per 
la circolazione delle informa- 
zioni riguardanti 
l’amministrazione. 


Relazioni con soggetti giuridici 
privati o pubblici, nazionali o 
internazionali, finalizzate 
all’assunzione di decisioni Co- 
muni. 

Attività finalizzate all’offerta/di 
informazioni al cittadino. 


Attività finalizzate alla promo- 
zione dell’immagineralla pub- 
blicizzazione di nuove iniziati- 
ve, alla sensibilizzazione verso 
problematiche»sociali. 


Tipologia Indirizzo politico 


INDIRIZZO POLITICO 


cini del presidente della Repubbli- 
ca. 


Rapporti con il corpo diplomatico. 
Attività finalizzata al conferimento 
delle onorificenze al merito. 
Organizzazione di conferenze 
stampa. 


Preparazion®é rilascio di note e di 
comunicati.stampa. 


Predisposizione della rassegna 
stampa, 


Distribuzione di materiale per la 
stampa. 
Relazioni pubbliche. 


Relazioni con organismi comunita- 
ri ed internazionali. 


Rapporti con organizzazioni sin- 
dacali ed associazioni di categoria. 


Informazioni al pubblico sulla frui- 
bilità dei servizi. 

Accesso ai documenti amministra- 
tivi. 

Informazioni al contribuente. 
Organizzazione di manifestazioni. 


Promozione di nuovi servizi (URP, 
autocertificazione). 


Campagne pubblicitarie per la si- 
curezza stradale. 


Campagne pubblicitarie in materia 
di prevenzione sanitaria. 


Promozione della lingua e della 
cultura italiana all’estero. 


Campagne pubblicitarie sui servizi 
della Pubblica Amministrazione. 


Campagne pubblicitarie volte alla 
sensibilizzazione su problemi so- 
ciali, ambientali, ecc. 


Diffusione di opuscoli illustrativi. 


Collaborazione all’attività dell’organo di vertice 


dell’amministrazione nell’esercizio della funzione di indirizzo poli- 
tico. 


ia 
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Elenco delle tipologie di ufficio 


Agenzia 

Archivio 

Biblioteca 

ESC 55iie<c«c«t®*x:«x—=x<-x»-:-x«xx«x-:««--:-:-:.-.  P -:n o _ 
[ED |Centro Flaborazionebai | {_C_ _ ___ 
CI |CentroInformativo | _C_ |__| 
|_CP_|CollegiodeiPerti | CAT | 
co [Comitato | _e_R______I 
[CM [Commissione | CS | 
es [Consigio | e T__________I 
DI [Dipartimento | _ev|L ___ | 
[DC |Direzione Centrale | GS |__| 
| DP |Direzione Compartimentale ______| 6 |__| 
IILUOSS RR  [«<:-<<q-mdux\ 
DV [Division ___RaVe |__| 
FIT .—.o—-Ù”Ò--—Ì.=ÌÌ—Àc—kE E e a 
[UO [Gabinetto «Albi uffi 2 € |{________ 
|_UI [Gabinetto - Ufficio legislativo _ V| _C_| _____________|I 
| UB |Gabinetto - Ufficio stampa___/_ | C_| _______{I 
x 
C 
SG 
REIESS""Zîi»»ù»ùhlè I ri Mi HO HAI 
SR [Semizio __|_ec_ |__| 


NV. | Servizio di controllo interno - Nucleo di 
eee 
[staSetoe TE T 
sei TE T_<; 
| (SD |Soprintendenza Generale | CC |L_____ 
[TR [rese Te T_ 
oe uffi OT 
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Ufficio Centrale 

Agenzia Consolare 
Ambasciata 

Consolato 

Consolato Generale 

Istituto di Cultura 
Rappresentanza Permanente 
Vice Consolato 

Archivio di Stato 
Biblioteca di Stato 

Centro Tecnico 

Istituto con particolari funzioni 
Museo 


Affari Esteri 


Soprintendenza Archeologica P 
Soprintendenza Archivistica 


Soprintendenza beni ambient. architett. H Beni Culturali 
artist. storici 
Soprintendenza beni ambientali architet- P Beni Culturali 


tonici 
Soprintendenza beni artistici storici 
Soprintendenza Speciale 


Direzione Circoscrizionale Doganale 
Finanze - Dogane 


Direzione Compartimentale (ufficio peri- 
ferico 
Dogana 
Laboratorio Chimico 
Ufficio Tecnico di Finanza 
Catasto 
Centro di Servizio 
Commissione Tributaria Provinciale 
Commissione=Fributaria Regionale 
Direzione Regionale 
| SO |SezioneStaccata Dipartimento Entrate _| _P__|Finanze-Entrate | 
| UR |Ufficiodel Registro |P — |Finanze-Entrate | 
| ID |UfficioImposte Dirette |P — |Finanze-Entate | 
[IV [Uffieioiva |P |Finanze-Entae | 
| UU Ufficio unico delle entrate |P |Finanze-Entrate | 
|_SQx | Sezione staccata Dipartimento Territorio | _P |Finanze-Territoio | 


AN | Archivio Notarile Distrettuale P Grazia e Giustizia - Arch. 
Notarili 
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Grazia e Giustizia - Arch. 
Notarili 

Grazia e Giustizia - D.A.G. 
Grazia e Giustizia - D.A.G. 
Grazia e Giustizia - D.A.G. 
Grazia.e Giustizia - D.A.G. 
Grazia e\Giustizia - D.A.G. 
Grazia e Giustizia - D.A.G. 
Grazia e Giustizia - DIA.G. 
Grazia e Giustizia - D.A.G. 
Grazia e Giustizia - D.A.G. 
Grazia e Giustizia - D.A.G. 
Grazia e Giustizia - D.A.G. 
Grazia e Giustizia - D.A.G. 
Grazia e Giustizia - DAG. 
Grazia e Giustizia - D.A.G. 
Grazia e Giustizia - D.A.G. 
Grazia e Giustizia - D.A.G. 


a 


IC | Ufficio Ispettivo Circoscrizionale 


T 
Gs 0 LADA 
i 
[KM |Casa Mandamentale <> | —P  |GraziaeGiustizia- DA-P. | 
[CU |Ceniro Amministrativo ZO” |P [Grazia e Giustizia - D.A-P. | 
[_SP_|[stituto Superiore Studi Penilenziaîi | —P_|Graziae Giustizia - D.A-P. | 


: 
zia e Giustizia 
norile 
norile 
IZ p Grazia e Giustizia - G. Mi- 
norile 
M Grazia e Giustizia - G. Mi- 


EP] 
[PD | 


S 


norile 
Z| Ufficio di Sorveglianza Grazia e Giustizia - G. Mi- 
R |\Wfficio Servizi Sociali ai Minori 


norile 
Grazia e Giustizia - G. Mi- 
norile 

M 

I 

G 


M | Ufficio Metrico 
I | Ufficio Nazionale Minerario Idrocarburi 


ca 


[e >) 3 Q 
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PI | Ufficio Provinciale per Ind. Comm. e Ar- Industria 
tig. (UPICA) 


F 
R 
[CF [Comando Provinciale Vigili del Fuoco __|___P____|Internosigili del Fuoco _ 
GC |GenioCivle |P |LevoriPubblii | 


i Provveditorato Regionale Opere Pubbli- Lavori Pubblici 
che 


[AI lAgenziaRegionale Impiego | PB) [Lavoro | 

EM_|Centro di Emigrazione |P" [Lavoro | 
[PV Ispettorato Provinciale Lavoro_______| &P__ [Lavoro | 
|_RV_ lIspettorato Regionale Lavoro _______|AyYP___ [Lavoro | 
[SK |SezioneCircoserizionle _________{\" P___|Lavro | 
fficio Regionale Lavoro M.0. 


Jfficio Speciale Collocamento Lavoratori È Lavoro 
pettacolo 


[Commissariato di Governo a) |P [Presidenza 
Jfficio Tecnico 
[Ufficio Scolastico Regionale | P_— |Pubblicalstruzione 
Ifficio Enologico 


fficio Repressione Frodi P Risorse Agricole - Repr. 
Frodi 


Servizio Assistenza Sanitaria Naviganti 
Ufficio Sanità Marittima e Aerea I ce]! 
Ufficio Veterinario 


ni di(Guérra 
| CB |Centrò Elaborazione Dati DP.T. | P___|Tesoro-D.G.SPT_ 
| PT |Direzione Provinciale Tesoro | P_——|Tesoro-DG.SP.T. | 
[RC 4Ragioneria Centrale | P__ |Tesoro-RGS__ 
|_RR) [Ragioneria Regionale |P |Tesoro-RGS | 
MAE |Direzione Centrale Aeroportuale | P_— |Trasporti - Aviazione Civile 
| PA |CentroProve Autoveicoli |P —|Trasporti- Motorizzazione 
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Ufficio Speciale Trasporto Impianti Fissi | Ì Trasporti - MotorizZazione 
Capitaneria di Porto Trasporti - Navigazione 


Trasporti - Navigazione 


Servizio (Ufficio Periferico) 


Ufficio (Ufficio Periferico) 
Ufficio Compartimentale 


Strettoia 
vincolo 
angenziale 
i 
iadotto 

Campo Viale 

Cantone Vialetto 

[Discesa N | ___________L_____ 


Fal 1721172) 
<|£|5 d 
ei 

si 


Comuni 


Attività di funzionamento 


Rientrano fiella tipologia Funzionamento tutte le attività che sono necessarie per il corretto ed efficiente 
manterilmento dell'apparato organizzativo di ogni singola Zstituzione c che la mettono in grado di svol- 
gere(i propri compiti istituzionali. 
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ATTIVITA LEGALE 
CONTENZIOSO Attività volta ad assicurare la tutela dei diritti 
dell’amministrazione presso l’autorità giurisdizionale. 


| RICORSI AMMINISTRATIVI 


ACQUISIZIONE DI BENI E Gestione dell’albo dei fornitori, dei rapporti con 1 fornitori 

SERVIZI stessi e del processo di àequisizione dei beni, attrezzature e 
prestazioni necessafîe.al funzionamento del Comune quali: 
determinazione dî fabbisogni e piani di approvvigionamento, 
stipula e approvazione contratti d’acquisto, gestione conven- 
zioni, appalti e\gare. 

GESTIONE FINANZIARIA Formazioné e gestione del bilancio e del conto del patrimo- 
nio, nonché rilevazione e registrazione dei dati di natura eco- 
nomico-finanziaria. 

Inventariazione e gestione delle modifiche di stato giuridico 
dei/beni patrimoniali e demaniali. 


AMMINISTRAZIONE PERSO. >| Gestione del rapporto di lavoro in termini di carriera, presen- 

NALE ze ed assenze, provvedimenti disciplinari, dimissioni, pen- 
sionamenti, nonché gestione dei rapporti di natura previden- 
ziale, assistenziale, assicurativa, sindacale ed economica (re- 
tribuzioni, straordinari, trattamenti di quiescenza, ecc.). 


modalità e relativo inquadramento. 
stramento del personale. 
nell’ambito della stessa amministrazione (mobilità interna). 
Attività finalizzate alla contrattazione, alla concertazione ed 
all’informazione con le organizzazioni sindacali. 
SERMIZI AL PERSONALE Organizzazione, coordinamento ed attuazione di interventi 
per il benessere del personale, nonché di servizi assistenziali, 


sanitari e sociali a favore dei dipendenti e dei loro familiari, 
anche in relazione ad esigenze di servizio. 
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CONTROLLO DI GESTIONE Verifica dello stato di attuazione degli obiettivi pro&rammati 
e, attraverso l’analisi delle risorse acquisite e dellacompara- 
zione tra i costi e le quantità e qualità dei servizi.òfferti, della 
funzionalità dell’organizzazione dell’ Ente; sone.ricomprese 
anche le funzioni svolte dal servizio di controllo interno. 

INNOVAZIONE ORGANIZ- Pianificazione e programmazione operativa degli obiettivi, 

ZATIVA, PIANIFICAZIONE E. | analisi strutturali, progettazione finalizzataral miglioramento 

GESTIONE PROCESSI ORGA- | ed alla razionalizzazione di strutture otganizzative (ivi com- 

NIZZATIVI presa la gestione/assegnazione degli\spazi ai servizi ed agli 
uffici per lo svolgimento delle attività inerenti il D. Lgs. 
626/94), procedure, impiego dirisorse dell’amministrazione, 
metodi di lavoro e procedimenti, 


Ordinazione e conservazione di materiale e documentazione 
prodotta o utilizzata dall'amministrazione. 
Funzionamento di cèntri stampa, riproduzione e assimilabili. 
GESTIONE PROTOCOLLO Gestione di corrispondenza, documentazione e plichi in arri- 
vo ed in parten%a dall’amministrazione e da sue unità orga- 
nizzative. 
MANUTENZIONE ORDINA- Manutenzione diretta di beni mobili ed immobili 
RIA DI BENI MOBILI ED IM- | dell’amministrazione, impianti e automezzi necessari al suo 
MOBILI funzionamento. 
SERVIZI AUSILIARI Attività finalizzate al controllo in ingresso e in uscita di per- 
sone; servizio di pulizia, attività di anticamera e centralino; 
cenduzione autoveicoli. 


SERVIZI DI SEGRETERIA imento di compiti a supporto delle attività d’ufficio. 


SERVIZI DI SICUREZZA IN= Vigilanza su beni ed immobili dell’amministrazione. 
TERNA 


GESTIONE DI SISTEMI IN- Gestione e controllo dei sistemi informatici 

FORMATICI dell’amministrazione, nonché conduzione di reti e trasmis- 
sioni, gestione banche dati, verifica sistemi di sicurezza e li- 
velli di efficienza ed assistenza agli utenti. 


Attività sistematica di immissione nei sistemi informatici di 
dati disponibili su supporto cartaceo. 
Miglioramento e potenziamento dei sistemi informatici 
FORMA TNCI dell’amministrazione. 


Attività di indirizzo politico — istituzionale 


Rietitrano nella tipologia Indirizzo politico — istituzionale tutte le attività attraverso le quali gli organi (politici) 
definiscono gli indirizzi e le politiche di ogni singola Istituzione. 
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GESTIONE ATTI DEGLI OR- | Raccolta, catalogazione e pubblicazione di atti e delibere pro- 
GANI DELL’ENTE dotte dagli organi comunali (ivi comprese le figurexdirigen- 
ziali). 


Attività istituzionali 


Rientrano nella tipologia /s/i4zionali tutte le attività attraverso le quali ciascuna /Sfituzione attua i propri 
compiti, previsti e attribuiti dalla legge, e consegue i propri obiettivi. 


Rilevazione delle caratteristiche quantitative e qualitative di 
materie prime e prodotti 

Accertamento delle cafatteristiche tecniche di attrezzature, 
macchinari, beni immbòbili e veicoli. 


VERIFICHE ISPETTIVE Controlli eseguiti da tecnici specializzati sugli abusivismi 
commerciali e di polizia sanitaria per la tutela degli alimenti e 
degli ambienti diavoro; sui veicoli inquinanti, 
sull’inquinamento delle acque, sull’inquinamento acustico, 
sulle discariche abusive; sui terreni, i pascoli, 1 boschi, sugli 
armenti e sulla selvaggina, nonché sull’abusivismo edilizio. 


| ATTIVITÀ DI POLIZIA GIN Comprende le attività svolte dalla polizia municipale per: 


DIZIARIA a) controllare e reprimere la microcriminalità; 


b) gestire le querele; 
c) effettuare indagini a carattere giudiziario. 


ATTIVITÀ DI POLIZIA MU- Disciplina del traffico stradale, nonché stesura di verbali e al- 

NICIPALE la gestione amministrativa delle contravvenzioni e dei verba- 
li. Vigilanza sull’attuazione e l’osservanza di norme ai fini 
della tutela di interessi individuali e collettivi (controllo sugli 
abusivismi commerciali e di polizia sanitaria per la tutela de- 
gli alimenti e degli ambienti di lavoro; controlli sui veicoli 
inquinanti, sull’inquinamento delle acque, sull’inquinamento 
acustico, sulle discariche abusive; controlli sui terreni, i pa- 
scoli, i boschi, sugli armenti e sulla selvaggina, nonché con- 
trollo sull’abusivismo edilizio). Attività di polizia mortuaria. 

ESERCIZIO LINEE DI TRA- Comprende: 

SPORTO a) le attività legate all'esercizio delle linee di trasporto in termini di defini- 


zione degli orari in cui viene effettuato il servizio ed il numero dei mezzi 
impiegati, nonché la gestione e la custodia dei porti turistici e l'alloggio 
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delle imbarcazioni; 
le attività legate alla manutenzione ordinaria e straordinaria.delle linee 


di trasporto quali ad esempio gli interventi sugli impianti della, rete tran- 
viaria delle funicolari, delle funivie e delle sciovie; 


le attività legate alla manutenzione ordinaria e straordinaria dei mezzi 
di trasporto (bus, tranvie, filovie, funicolari, ferrovie, metropolitane, fu- 
nivie, sciovie, trasporti via acqua, ecc.) utilizzati per effettuare il servizio 
di trasporto sul territorio comunale. 
GESTIONE CIMITERI Mantenimento dei cimiteri in termini di custodia ce manuten- 
zione delle aree cimiteriali, ricevimento, custodia e cremazio- 
ne delle salme, conduzione, manutenzione e pulizia degli im- 
pianti e delle strutture, concessione di. loculi, nicchie ed aree 
per la costruzione di tombe di famiglia, tumulazioni, inuma- 
zioni ed esumazioni delle salme. 
GESTIONE FARMACIE Funzionamento delle farmacie\eomunali in termini di gestio- 
ne amministrativo-contabilezapprovvigionamento e vendita 
di farmaci e del materialéigiènico-sanitario e consulenza 
farmaceutica. 
INFORTUNISTICA STRADA- | Attività svolte dalla polizia municipale per la stesura dei rap- 
LE porti informativi eper la gestione tecnico-amministrativa re- 
lativamente agli incidenti stradali con o senza feriti, e per la 
rilevazione deisdanni riportati ai veicoli e alle persone me- 
diante perizié/.testimonianze giudiziali. 


Salvaguardiadella sicurezza pubblica interna anche mediante 

l’attuazione di interventi repressivi. 

ORGANIZZAZIONE FIERE F. | Attività svolte per la gestione amministrativo-contabile, la 

MERCATI promozione e la pubblicazione, il coordinamento degli opera- 
toriN°approntamento delle sedi e delle attrezzature, i servizi 
di ©ustodia, reception, vigilanza, conduzione impiantistica, 
pulizia e manutenzione delle strutture, controllo commerciale 
in occasione di fiere, mercati, fiere per manufatti artigianali 
ed industriali, mercati all’ingrosso di ortofrutta, pesce, be- 
stiame, mercato dell’antiquariato (mercati periodici e/o occa- 
sionali). 

PROMOZIONE E GESTIONE | Attività svolte per garantire la tutela dell’ambiente, quali: 

TUTELA AMBIENTALE la promozione ambientale; 


gli interventi di bonifica e controllo sulle industrie insalubri; 
le autorizzazioni allo scarico fognario; 


l'installazione e la gestione delle centraline per il rilevamento del 
tasso d’inquinamento atmosferico sul territorio comunale; 


la prevenzione dell’inquinamento acustico; 
la gestione dei depuratori idrici; 


la gestione delle concessioni e dello sfruttamento delle sorgenti di 
acque; 


la gestione delle cave e delle torbiere e il loro controllo; 


la concessione dello sfruttamento delle cave e delle torbiere e il lo- 
ro controllo. 


RACCOLTA E SMALTIMEN- | Comprende le attività svolte per la raccolta dei rifiuti, per la 
TO RIFIUTI pulizia delle strade, per la gestione delle discariche dei rifiuti 
urbani ordinari, dei rifiuti tossici e dei materiali inerti e per la 
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gestione degli impianti per il trattamento dei rifiuti ordinari e 


tossici. 


Interventi di soccorso in caso di calamità naturali, emergenze 
COLLETTIVO ambientali e disastri. 
SERVIZI E TRASPORTI FU- Attività svolte per la gestione dei trasporti funebri/dentro e 
NEBRI fuori il territorio comunale. per l’entrata delle)salme prove- 


nienti da altri Comuni e per la gestione dei rapporti gestionali 
ed amministrativi con le pompe funebri. 


ASSISTENZA SOCIALE Attività svolte per fornire agli anzianivin condizioni di disagio 
sociale, ai disabili, agli adulti in/difficoltà (tossicodipendenti, 
detenuti ed ex detenuti, ecc.) l'orientamento socio- 
assistenziale, l'assistenza domiciliare, le borse lavoro, per ge- 
stire il ricovero negli istituttyPer gestire i contributi economi- 
ci ed attivare la rete sociale, di supporto ed assistenza; com- 
prende, inoltre, le attività, svolte per fornire ai minori ed alle 
famiglie l’orientamento)ed i servizi educativi e socio- 
assistenziali, l'assistenza domiciliare, per tutelare il patrimo- 
nio del minore, per gestire gli affidi e le adozioni, il ricovero 
negli istituti, i Contributi economici e per attivare la rete so- 
ciale di supporto ed assistenza, nonché le attività socio- 
assistenziali rivolte alle popolazioni non residenti (immigrati 
e nomadi) per fornire orientamento socio-assistenziale, inse- 
rimenti lavorativi e scolastici, contributi economici, attiva- 
zione della rete sociale di supporto ed assistenza. 

COORDINAMENTO VOLON- | Attività svolte per l’organizzazione, la formazione e il coor- 

TARIATO SOCIALE dinamento dei gruppi di volontari e per mantenere i rapporti 

gli Enti e con le associazioni di volontariato sociale. 

GESTIONE ALLOGGI Attività svolte per fornire consulenza in materia di orienta- 
mento abitativo e ricerca della casa, per gestire 
l’assegnazione degli alloggi di edilizia residenziale pubblica e 
gli alloggi comunali, per gestire le morosità degli affitti, gli 
sfratti e le emergenze abitative. 

GESTIONE ASILI NIDO Attività svolte per la programmazione, la gestione e 
l’erogazione dei servizi educativi e del sostegno familiare, per 
la gestione amministrativa del servizio, per il supporto alla 
prevenzione sanitaria e la gestione dei servizi di bidelleria e 
pulizia. Comprende inoltre le attività svolte dal personale in- 
segnante. 

GESTIONEMATTIVITÀ INTE- | Attività svolte relative all’integrazione dell’orario scolastico 

GRATIVE (pre-scuola e dopo-scuola), alle iniziative educativo-culturali, 
alla gestione dei laboratori didattici e delle ludoteche ed alle 
attività sportive per i ragazzi 

GESTIONE BIBLIOTECHE Attività svolte per l’acquisizione, la catalogazione, la conser- 
vazione, l’esposizione ed il prestito dei beni librai, delle rivi- 
ste, giornali, dischi, cassette, videocassette, nonché i servizi 
per la custodia e la pulizia delle aree e delle strutture dedica- 
te. 
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Attività svolte per la programmazione e la gestione delle 
strutture e del personale, per l'erogazione dei corsi, per 
l’orientamento scolastico e professionale e per i servizi di bi- 
delleria e pulizia (compresi i Centri di Formazione.Professio- 
nale). 

Attività svolte per la gestione degli impianti(sportivi (stadi, 
palasport, palaghiaccio, palestre, velodromi, aùtodromi, pi- 
scine, campi da calcio, rugby, atletica leggera, tennis, golf) in 
termini di conduzione e concessione deglivimpianti, servizi di 
custodia e di pulizia. 

Attività svolte per fornire il servizio di informazione culturale 
(compreso l’eventuale “informagiovani”’), per gestire le mani- 
festazioni culturali in termini di\promozione, patrocinio, or- 
ganizzazione, coordinamento dell’associativismo culturale e 
concessione delle sale per iniziative culturali e per gestire i 
rapporti con gli organi scolastici per l’organizzazione di rap- 
presentazioni e visite culturali per le scolaresche. 

Attività svolte per l’6rganizzazione delle manifestazioni ri- 
creative (iniziative pet il tempo libero, gite scolastiche, sog- 
giorni climatici, ‘attività di centri estivi e colonie, attività di 
centri di aggregazione, ecc.), per la promozione ed il patroci- 
nio di maniféstazioni organizzate da altri ed il coordinamento 
dell’associazionismo a scopo ricreativo. 

Attività svolte per la promozione e l’organizzazione di mani- 
festazioni sportive agonistiche e non, l’organizzazione dei 
centri dyformazione sportiva, il patrocinio ed il coordinamen- 
to/delle iniziative dell’associativismo sportivo. 

Attività svolte per l’acquisizione, la catalogazione, la conser- 
vazione e l’esposizione dei beni museali, l’organizzazione e 
la promozione delle mostre temporanee e permanenti, nonché 
i servizi di custodia e pulizia delle aree e delle strutture dedi- 
cate, nonché le attività svolte per il mantenimento dei beni 
culturali che insistono sul territorio del comune quali 
l’organizzazione e la conduzione degli scavi archeologici, la 
gestione economico-finanziaria, i servizi di custodia e pulizia, 
gli studi, le ricerche e le catalogazioni nonché la promozione 
dei complessi monumentali. Gestione di cinema e teatri co- 
munali; gestione giardini zoologici e orti botanici comunali. 
Attività svolte per garantire l’erogazione dei pasti e delle der- 
rate alimentari presso le mense scolastiche servite. 

Attività svolte per la programmazione e la gestione delle 
scuole comunali di altro ordine e grado, per i servizi di segre- 
teria e direzione, per lo svolgimento delle attività scolastiche, 
per il sostegno familiare, per il supporto alla prevenzione sa- 
nitaria e la gestione dei servizi di bidelleria e pulizia. Com- 
prende inoltre le attività svolte dal personale insegnante. 
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GESTIONE SCUOLE MA- Attività svolte per la programmazione, la gestione e 

TERNE l’erogazione dei servizi educativi e del sostegno familiare, per 
la gestione amministrativa del servizio, per il supporto alla 
prevenzione sanitaria e la gestione dei servizi di bidelleria e 
pulizia. Comprende inoltre le attività svolte dal personale in- 

nante. 

GESTIONE STABILIMENTI Attività svolte per la gestione delle concessionidegli stabili- 

BALNEARI menti balneari, per la gestione amministrativa degli stabili- 
menti balneari non dati in concessione é per fornire i servizi 
di noleggio dei natanti e delle attrezzature, i servizi per i sal- 
vataggi dei bagnanti, i servizi di ristorazione, pulizia e custo- 
dia. 

GESTIONE STRUTTURE RI- | Attività svolte per la gestione delle strutture per il tempo libe- 

CREATIVE ro in termini di gestione delle'©oncessioni e della contabilità, 
servizi per l’accesso ai locali».servizio per la ristorazione e 
servizi per la pulizia e la Custodia. 

GESTIONE STRUTTURE SO- | Attività svolte per la gestione delle strutture socio- 

CIO ASSISTENZIALI assistenziali (comunità, centri di accoglienza per immigrati, 
centri sociali territoriali e socio-educativi, centri di recupero 
per tossicodipendenti/ case di riposo per anziani, mense popo- 
lari, strutture per il\ficovero notturno, ecc.): gestione ammini- 
strativo-contabile, servizio di sostegno socio-educativo e psi- 
cologico, attività culturali e ricreative, refezione, lavanderia. 
riordino, custodia e pulizia. 


SCOLASTICI strutture)scolastiche con educatore accompagnatore. 

NON COMUNALI comunale in scuole non comunali. 

SERVIZI DI INFORMAZIONE [Attività svolte per la gestione dello sportello informativo turi- 

E PROMOZIONE TURISTICA Akestico, per garantire l'informazione turistica ai visitatori del 
comune e per effettuare l'invio della documentazione turistica 
a chi ne abbia fatto richiesta. Inoltre vanno ricomprese le atti- 
vità svolte per produrre i pacchetti delle offerte turistiche, per 
effettuare le indagini di marketing, coordinare le offerte degli 


operatori turistici, gestire i contributi economici, elaborare e 
cestire le spese e la distribuzione della pubblicazione. 


SERVIZI DI SOCCORSO IN- Interventi di soccorso agli individui per emergenze (sanitaria 
DIVIDUALE individuale, soccorso in mare, incidenti) 
SOSTEGNO SCOLASTICO AI | Comprende le attività svolte per garantire il coordinamento 


PORTATORI DI HANDICAP pedagogico ed il sostegno educativo presso tutte le scuole in 
cui sono presenti alunni portatori di handicap 


RAPPORTI CON AZIENDE E Controllo degli atti e della gestione economica ed operativa 
PARTECIPAZIONI 
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Accertamento o riscossione 


i imposte, tasse e contributivob- 


bligatori. 


Gestione dell’archivio anagrafico e della documentazione 
amministrativa di ogni cittadino e per il rilasciodi certifica- 
zioni anagrafiche, carte d’identità, autenticazioni e atti notori. 
Comprende inoltre le attività svolte per lacompilazione e 
l’aggiornamento delle liste di leva dei cittadini che hanno 
compiuto il 18° anno di età e per seguire.la loro posizione fi- 
no alla concessione del congedo. 

Concessione e controllo delle autorizzazioni allo svolgimento 
di attività produttive (laboratori(artigianali e tipografie). 
commerciali a sede fissa o su,artea pubblica, di servizi (tassi- 
sti, esercizi alberghieri, parrucchieri, portieri, spettacoli pub- 
blici, interpretariato, guide turistiche, autorimesse, circoli pri- 
vati, carburanti) e controlliseffettuati su pesi e misure in gene- 
re, nonché rilascio di licenze di caccia. 

Attività finalizzate a‘eorisentire a privati l’uso di un bene 
pubblico, con modalità tali da salvaguardare le ragioni di in- 
teresse pubblico‘ 

Espletamento dixgare per opere pubbliche. Predisposizione e 
gestione amministrativa di contratti per la realizzazione di 
opere e per l'acquisizione di servizi destinati agli utenti finali. 
Attività legate al rilascio delle autorizzazioni e delle conces- 
sioni edilizie ai privati, le attività legate all’esame dei requisi- 
ti necessari per il rilascio dei condoni edilizi, nonché le attivi- 
tàdegate al controllo preventivo sull’edilizia privata, ai fini 
dell’esame dei requisiti necessari per il rilascio delle conces- 
sioni, al controllo in corso d’opera ed al controllo successivo 
(compresi i collaudi per il rilascio delle licenze per l’utilizzo 
degli ascensori), anche ai fini del rilascio delle autorizzazioni 
dell’agibilità e dell’abitabilità. 

Organizzazione di elezioni e di referendum in termini di ag- 
giornamento dell’elenco di tutti i cittadini con diritto di voto, 
di assegnazione dei cittadini ai seggi in cui eserciteranno il 
diritto di voto, l’invio dei certificati elettorali ai cittadini che 
hanno la residenza nel comune siano essi domiciliati in Italia 
o all’estero e l’allestimento e lo smantellamento delle sedi e- 
lettorali. Compilazione e aggiornamento degli albi dei citta- 
dini per l'assegnazione degli incarichi di giudici popolari, di 
presidente e di scrutatore presso i seggi elettorali. 

Erogazione di benefici economici a privati o pubblici es. con- 
cessione di contributi ad attività produttive, per manifestazio- 
ni artistiche, concessioni di crediti agevolati alle imprese. 
Attività che determina, per un privato, l'estinzione di un dirit- 
to di proprietà di un bene o una limitazione nel suo uso in ra- 
gione di un interesse pubblico. 
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GESTIONE SERVIZIO DI NO- | Consegna delle notifiche da parte del Comune ai soggett’de- 
TIFICA stinatari. 


IRROGAZIONI SANZIONI Predisposizione, adozione ed esecuzione di sanzioni‘ammini- 

AMMINISTRATIVE strative. 

OCCUPAZIONE SUOLO Attività svolte per il rilascio delle autorizzazioni 

PUBBLICO all'occupazione di spazi ed aree pubbliche &per la gestione 
della relativa tassa. 

REGOLAZIONE Produzione di prescrizioni amministrativedi carattere genera- 

DELL’ATTIVITÀ DI PRIVATI | le (direttive e circolari) dirette ad una-pluralità indifferenziata 
di soggetti privati per regolarne l’attività. 


STATO CIVILE Attività svolte per registrare il verificarsi di un evento relativo 
allo stato civile di un cittadino & per rilasciare estratti e certi- 
ficazioni. 


ATTIVITA ECONOMICHE Attività volte alla pianificazione ed alla progettazione dei 
piani commerciali. 


SUPPORTO ALLA PRODU- Attività svolte per\supportare la produzione di norme inerenti 
ZIONE DI LEGGI E REGO- l’attività istituzionale dell’ Amministrazione. 
LAMENTI 


TRASPORTI Studio e la predisposizione delle reti di trasporto pubblico sul 
territorio i termini di analisi del fabbisogno, studi di fattibili- 
tà, definizione dei piani d’intervento. 


URBANISTICA ED EDILIZIA | Elabérazione e gestione del Piano Regolatore Generale, della 
PRIVATA cartografia comunale, della toponomastica. Predisposizione e 
gestione dei piani regolatori particolareggiati, dei piani di ini- 
ziativa pubblica e privata, dei piani poliennali di attuazione 
urbanistica, dei P.P.A. del P.R.G. e del P.E.P.P. Pianificazio- 
di settor iferi Ila viabilità 


GESTIONE E MANUTEN- Attività svolte per l'esecuzione, la direzione dei lavori, la ge- 

ZIONE ORDINARIA stione dei cantieri e delle scorte di materiale per la manuten- 
zione ordinaria delle opere pubbliche in genere (edifici, strut- 
ture, infrastrutture) quali, ad esempio: scuole, impianti sporti- 
vi, strade, fognature, acquedotto, reti e impianti di trasporto, 
reti di distribuzione del gas e dell’illuminazione pubblica, 
grandi impianti (dighe, chiuse, centrali elettriche), impianti 
idraulici, termici ed elettrici delle strutture, verde pubblico. 

PROGETTAZIONE Attività svolte per la progettazione delle opere pubbliche in 
genere (edifici, strutture, infrastrutture) quali, ad esempio: 
scuole, impianti sportivi, strade, fognature, acquedotto, reti e 
impianti di trasporto, reti di distribuzione del gas e 
dell’illuminazione pubblica, grandi impianti (dighe, chiuse, 
centrali elettriche), impianti idraulici, termici ed elettrici delle 
strutture, verde pubblico. 
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REALIZZAZIONE E MANU- Attività svolte per l’esecuzione, la direzione dei lavorilàge- 

TENZIONE STRAORDINARIA | stione dei cantieri e delle scorte di materiale per la costruzio- 
ne, l’ampliamento, la manutenzione straordinaria delle opere 
pubbliche in genere (edifici, strutture, infrastrutture) quali, ad 
esempio: scuole, impianti sportivi, strade, fognature, acque- 
dotto, reti e impianti di trasporto, reti di distribuzione del gas 
e dell’illuminazione pubblica, grandi impiantàdighe, chiuse, 
centrali elettriche), impianti idraulici, termici ed elettrici delle 
strutture, verde pubblico. 

RECUPERO E RESTAURO DI | Attività tecniche direttamente connesse)al recupero e restauro 

BENI CULTURALI di beni librari, architettonici, artisticiyal restauro di monu- 
menti, alla legatoria e restauro di.libri, al recupero reperti ar- 
cheologici, 


CERIMONIALE Organizzazione di incéhtri ufficiali a livello locale, nazionale 
ed internazionale. 


GESTIONE COMUNICAZIO- Predisposizione e diffusione, all’interno e all’esterno del Co- 

NE INTERNA ED ESTERNA mune, di notiziati\ rassegne, comunicati stampa, bollettini, 
ecc. e le attività per analizzare e gestire i rapporti con i mass 
media. 


SERVIZI DI INFORMAZIONE | Attività finalizzate all’offerta di informazioni al cittadino. 
AL PUBBLICO A cu IRENE i : 


RICERCHE Attività connesse alla ricerca di metodi e contenuti che com- 
portino l’acquisizione di nuove conoscenze in campo scienti- 
fico e tecnologico. 

STATISTICHE Rilevazione ed elaborazione di dati concernenti fenomeni so- 
ciali, economici e amministrativi al fine di produrre informa- 
zione statistica. 

STUDI E ANALISI Raccolta di documentazione, attività di studio, analisi e predi 
sposizione di elaborati in campo giuridico, sociale, economi- 
co, storico e politico. 
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Indagine congiunturale su base campionaria per Comuni e 
Province (trimestrale) 


Dal 1999 si è provveduto ad avviare un’indagine congiunturale su un campione di 365 Comuni (unità sta- 
tistica), elaborato in collaborazione con l’ISTAT, in relazione all'esigenza emetsa anche nell’ambito del si- 
stema statistico nazionale (SISTAN) di acquisire una conoscenza periodica (trimestrale), dell'andamento 
dell’occupazione e delle spese di personale degli Enti locali. 


La rilevazione, fino al 2002, ha interessato 365 Comuni. Nel cotso dell’anno 2002%si/è proceduto, in ac- 
cordo con ISTAT, ad un ampliamento del numero dei Comuni interessati, al fine/di rendere il campione 
omogeneo con quello utilizzato dall'ISTAT per le rilevazioni campionarie sui/cettiticati di conto consun- 
tivo dei Comuni e delle province (cosiddetta “rapida”); tale estensione ha conseritito, inoltre, di rendere il 
campione significativo anche a livello regionale. Dunque, nel 2003 la numerosità campionaria è salita a 
835 Comuni; inoltre, nel 2003 la rilevazione è stata estesa a tutte le provitice, acquisendo la connotazione 
di indagine censuaria. 


Nel corso dell’ anno 2004 saranno inserite anche tutte le comunità montane, apposite istruzioni 
saranno comunicate di concerto con PUncem. 


Si segnala, infine, l'inserimento nel campione anche del comuge di Sondrio, in virtù del quale la numerosi- 
tà campionaria sale a 836, come riepilogato nella seguente tabella: 


Enti coinvolti nell'indagine congiunturale trimestrale 2004 


L’elenco completo degli 836 Comuni tenfiti ‘all'invio dei dati è riportato nella tabella “Elenco dei Comuni 
campione (836)” a pag, 213. 


La rilevazione, come in precedenza, ha cadenza trimestrale: i dati dovranno essere inviati entro l’ultimo 


giorno del mese successive, al) trimestre di rilevazione; eccezionalmente e solo per quest'anno, i dati del 
primo trimestre dovranno essere trasmessi entro il 30 giugno 2004. 


2004 
2004 


2004 
bre 2005 


Termini per l'invio dei dati 
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La rilevazione, come in precedenza, è stata concordata con l'Associazione Nazionale Comuni Italiani 
(A.N.C.I) e con l'Unione delle Province d’Italia (U.P.I). 


Dati relativi al personale dipendente 


Il modello di rilevazione riportato in Figura 20 presenta delle variazioni rispetto al modello utilizzato 
nell’anno 2003. Debbono, comunque, essere rilevati i dati relativi al personale dipendente, organizzati nel 
seguente modo: 


Spese Comp Spese Comp. 
Giomi di Fisse Acc. 
Assenza 


In 
Macrocategoria Servizio alla Fine | Assunti Cessati 
del Mese 


di cui arr. di cui arr. 


Restante Personale Servizio alla Fine del Spese 
Mese 


Figura 20 - Modello di rilevazione 


Le macrocategorie di personale 


Vanno rilevati i segretari comunali e provinciali, ancorché con funzioni di direttore generale, anche se se 
sono in convenzione o a scavalco. In tali casi, sarà necessario selezionare la casella a fianco della cella ‘“se- 
gretari”; le relative spese andranno rilevate per intero dal comune che emette il cedolino dello stipendio. 
Gli altri Comuni rileveranno la spesa in proporzione alla quota di partecipazione. 


Dirigenti 


Vanno rilevati i dirigenti a tempo indeterminato e determinato, (art. 110, comma 1, D. Lgs. n. 
267/2000). 


Per singolo mese di riferimento va indicato tutto il personale dell’ Zstituzione (compreso quello in part- 
time, in aspettativa ed il personale comandato, distaccato o fuori ruolo presso altre amministrazioni). 
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Non vanno, invece, considerati 1 dipendenti di altre amministrazioni che prestano servizio in posizione di 
comando, distacco o fuori ruolo presso il comune o la provincia. 


Nella cella ‘“ Di cui part-time (unità)” deve essere inserito il numero di dipendenti che usufruiscono di 
rapporto di lavoro a tempo parziale analogamente al modo di rilevazione di tale tipologia di‘petsonale uti- 
lizzato nel conto annuale, cioè come “teste intere”, ossia non tenendo conto della percettuale di lavoro 
prestato, indistintamente per part-time orizzontale o verticale. Ad esempio, se in un Ehite)sono in servi 
zio 10 dipendenti a tempo pieno ed 1 a tempo parziale, bisognerà inserire 11 nella cella “Personale non 
dirigente” ed 1 nella cella di cui part-time (unità)”, in corrispondenza della colonna “If servizio alla fine 
del mese”. 


Vanno rilevati: i Direttori generali (art. 108 D. Lgs. n. 267/2000), i Dirigenti*e le Alte specializzazioni fuori 
dotazione otganica (art. 110, comma 2, del D. Lgs. n. 267/2000), i collaboratori del sindaco a tempo de- 
terminato (art. 90 del D. Les. n. 267/2000), il personale contrattista%o-équiparato. Per personale con- 
trattista si intende il personale a tempo indeterminato al quale viene applicato un contratto di lavoro 
di tipo privatistico (tipografico, chimico, edile, metalmeccanico, portièrato, ecc.). 


Personale a tempo determinato 


Deve essere rilevato il personale con rapporto di lavorg\a fempo pieno o part-time. Tale categoria di 
personale, se utilizzata per periodi inferiori al mese, wa, icondotta ad unità/mese. Occotre, pertanto, 
sommare 1 giorni lavorati e, successivamente, dividerli per 30; il risultato va riportato con due cifre deci 
mali. 

Esempio 

N. 1 unità utilizzata per 15 giorni: 1 x (15/30) = 0,50 unità 

N. 10 unità utilizzate per 20 giorni: 10 x (20/30).= 6,67 unità 

Totale personale a tempo determinato: 0,60 + 6,67 = 7,17 unità. 


L’eventuale personale a tempo detetminato assunto a part-time va considerato al 50% del periodo di 
tempo in cui ha prestato servizio,@l risultato va riportato, quindi, nella colonna “In servizio alla fine del 
mese”, con due cifre decimali. 


Delle seguenti categorie di personale vanno rilevate solo le spese, ma non la presenza in servizio. 
Personale con contratto di formazione lavoto 
Lavoratori assunti inAapplicazione dell'art. 3 del CCNL del 14.09.2000. 


TV... nea 


Particolari categorie di lavoratori, applicati alla realizzazione di opere e alla fornitura di servizi utili alla col- 
lettività, che non instaurano alcun rapporto di lavoro con l’ Istituzione (D. Lgs. 468/97, D. Lgs. 81/2000, 
art. 78 —«commi da 1 a 6, Legge 388/2000). 


Lavoratori a tempo determinato utilizzato dalle amministrazioni pubbliche sulla base di contratti di forni 
tura di lavoro temporaneo (/avoro interinale) in applicazione CCNQ del 9.08.2000, 
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Personale con contratto di collaborazione coordinata e continuativa 


Lavoratori con rappotto di lavoro avente pet oggetto prestazioni di attività svolte senza vincolo diysubot- 
dinazione a favore dell'Istituzione. 


Le variabili rilevate 
Personale 
In servizio alla fine del mese 


Nella prima colonna del prospetto deve essere inserito il numero di dipendentiYsuddivisi nelle macrocate- 
gorie descritte in precedenza, in servizio alla fine di ogni mese di rilevazione. 


Assunti 


Numero di dipendenti che hanno iniziato il rapporto di lavoro nel orso del mese di rilevazione. Per mag- 
giori dettagli si vedano le istruzioni relative al consuntivo spese 2003 (T'abella 6). Il personale in part-time 
assunto nel mese di riferimento deve essere considerato come testa intera. 


Cessati 


Numero di dipendenti che per qualsiasi motivo abbiano(tisolto il rapporto di lavoro nel corso del mese di 
rilevazione (per maggiori dettagli cfr. paragrafo “Istruzioni generali e di compatto”-Tabella 5 - Personale 
a tempo indeterminato e personale dirigente cessato dal’servizio nel corso dell’anno” a pag. 95). Il perso- 
nale in part-time cessato nel mese di riferimento dev& essere considerato come testa intera. 


I dipendenti che nella stessa Zstituzione lasciano la posizione economica di appartenenza ed entrano in 
un’altra posizione economica non vanno rilevati nel movimento mensile dei cessati e degli assunti, I sud- 
detti movimenti andranno rilevati esclusivamerìte nel consuntivo spese 2003 nell'apposita Tabella 4. 


Giorni di assenza 


Numero totale di giorni di assenza effettuati nel mese di riferimento. Le tipologie di assenze da considera- 
re sono: ferie, assenze pet malattia\permessi retribuiti, sciopeti ed altre assenze (pet maggiori dettagli cfr. 
“Istruzioni generali e di compatto”“T'abella 11 - Numero giorni di assenza del personale in servizio nel 
corso dell’anno” a pag. 102). 


Le assenze di personale in.fegime di part-time vanno rilevate come pet il personale a tempo pieno. 


Spese 


Vanno tilevate le spese mensili che l'Ente ha sostenuto per il personale dipendente distinto pet categoria, 
anche in applicazione del CCNL del comparto Regioni e autonomie locali pet il quadriennio normativo 
2002 — 2005 e4biennio economico 2002 — 2003, sottoscritto il 22/01/04. 


Spesa per competenze fisse (lordo R.A.P.) 


Va indicato”per singolo mese il totale degli emolumenti fissi pagati a titolo di stipendio, indennità integra- 
tiva speciale, R.I.À., tredicesima mensilità qualora corrisposta nel mese di riferimento, arretrati (come rile- 
vati\in jl'abella 12 del consuntivo spese 2003), al netto dei recuperi derivanti da assenze, ritardi, scioperi 
ecc. 


Gli importi corrispondono alle somme pagate espresse in curo (senza decimali con arrotondamento per 
difetto in presenza di importi con cifre decimali da 0 a 49 e per eccesso in presenza di decimali da 50 a 99) 
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e devono comprendere le ritenute previdenziali ed erariali previste dalle norme vigenti a catico 
del dipendente. 


Nella colonna relativa agli arretrati vanno rilevate sia le somme pagate a titolo di arretrati anni, prece- 
denti il 2004, sia a titolo di arretrati anno corrente. 


Spesa per competenze accessorie (lordo R.A.P.) 


Si rileva il totale dei pagamenti per competenze accessorie (totale di Tabella 13 del’consuntivo spese 
2003), compreso lo “straordinario elettorale” corrisposto ai propri dipendenti (si rammenta che i rimborsi 
ricevuti dal Ministero dell’Interno, relativi a tale spesa, verranno rilevati nella ‘l'abella,14 in sede di predi- 
sposizione del consuntivo spese 2003). Vanno specificate le somme cotrisposte%a titolo di arretrati anni 
precedenti il 2004 (si vedano le istruzioni sopra riportate per le spese per cotmpetenze fisse). Nel campo 
“Arretrati” non vanno indicati gli emolumenti il cui pagamento viene effettuato sistematicamente 
nell’anno successivo rispetto a quello di competenza. 


Gli importi corrispondono alle somme pagate espresse in euro (senza decimali con arrotondamento per 
difetto in presenza di importi con cifre decimali da 0 a 49 e per eccesso in presenza di decimali da 50 a 99) 
e devono comprendere le ritenute previdenziali ed erariali previste dalle norme vigenti a carico 
del dipendente. 


Vanno, altresi, rilevate le somme corrisposte a petsonale cessato/nel corso del 2004. 


Le somme corrisposte a personale cessato prima del 2004 aridranno rilevate in 'L'abella 14 del consuntivo 
spese 2003 (cod. L110: altre spese). 


Si precisa che tra tali spese deve essere rilevata anche l'indennità di comparto istituita con l'art. 33 del 
CCNL del compatto Regioni e autonomie locali pet il quadriennio normativo 2002 — 2005 e biennio eco- 
nomico 2002 — 2003 del 22/01/04. 


Contributi a carico dell’Istituzione 


Va riportato il complesso dei contributi/acatico dell'Istituzione (compresi eventuali premi pet assicuta- 
zione INAIL) versati nel 2004, sulle competenze fisse ed accessorie indicate in Tabella 12 e 13, nonché in 
Tabella 14 (per tempo determinato P015, formazione lavoro P016, interinali PO62 e ISU P065). Vanno, 
altresi, rilevati i contributi previdenziali a carico dell’/stituzione relativamente ai compensi atretrati cotti- 
sposti ai dipendenti cessati nel corso del 2004, per adeguamento della base pensionabile in relazione a mi- 
glioramenti contrattuali c per everituali condoni contributivi. 


Non vanno comunicate nel'imodello di rilevazione mensile le altre voci di spesa (al lordo di eventuali con- 


tributi) di Tabella 14 del consuntivo spese 2003: L005, L010, LO11, L020, L090, L100, L107, L110, P030, 


P071, P058, P090. 


IRAP 


Vanno indicate le\omme pagate per IRAP sulle retribuzioni corrisposte al personale dipendente indicate 
in Tabella 12,637 nonché in Tabella 14 ai codici PO15, P016, PO62 e POGS. 


Le categorie di personale 


SC/| Segretari |FP|Segretarico- |0D0102 


munali 0D0103 
c provinciali | 000485 
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I Dirigenti. - Dirigenti “| opo100 Qua ifica dirigenziale tempo indetermi- 
nato 
0D0099 | Qualifica dirigenziale tempovdletermina- 
to 
Categoria D 052486 | Posizione economica D profili accesso 
D3 
052487 | Posizione economieà DS profili accesso 
DI 
051488 | Posizione economica D4 profili accesso 
D3 


051489 | Posizioné.économica D4 profili accesso 
DI 


Se 
Categoria C- | 045000 


Personale 
non dirigen- 
te 


043000 
042000 
0956000 | Posizione economica di accesso C1 


Categoria B 038490 | Posizione economica B6 profili accesso 


BI 


Categoria A 
AP_| Altro perso- Dirigenti e alte 


specializzazioni | 0D0095 | Alte specializzazioni fuori D.O. 
fuori dotazione 
org 


000096 | Collaboratore a tempo determinato 
nale 
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Pe gene- Ì 0D0104 Segretario cenerale CCIA Le 


PO JR 0D0097 


Personale 000061 | Contrattisti 
contrattista 


Sanzioni 


Nel precisare che le informazioni richieste, anche se sintetiche, sono comungue strettamente connesse 
con quelle fornite con il consuntivo spese (conto annuale) in applicazione dell'art. 60 del D. Les. 
31.03.2001 si richiama la diretta responsabilità della dirigenza anche in felazione agli effetti che possono 
derivare alla gestione finanziaria in caso di inadempienza. In particolare si rammentano le seguenti san- 
zioni. 


e sospensione dei versamenti a carico del bilancio dello StatoGin favore degli Enti, prevista dall’art. 60, 
comma 2, del D. Les. n. 165/2001 e art. 30, comma 11, della legge 5.8.1978, n. 468, e successive mo- 
dificazioni; 


e misure amministrative pecuniarie previste dagli artitoli/7 e 11 del D. Lgs. n. 322 del 6.9.1989, appli- 
cabili non solo in caso di inadempienza, ma anche riel\ caso in cui le informazioni fornite risultino in- 
complete c/o chiaramente inattendibili. Tali \Viisure sono applicabili sia. nci confronti 
dell’Ente/ Istituzione (da 516,46 euro a 5164,57 eùro) che nei confronti del responsabile del procedi- 
mento. 


La puntuale osservanza delle istruzioni impartite con la presente circolare eviterà l'attivazione della proce- 
dura che comporta la dichiarazione di inadempienza, subito dopo le scadenze dei termini. 


Le Ragionerie Provinciali svolgeranno compiti di monitoraggio, sollecitando le Istituzioni di propria com- 
petenza nella fase di acquisizione dei dati e provvedendo successivamente alla loro “validazione”. 


Flusso di lavoro 


Il monitoraggio delle spese comunali e provinciali avviene attraverso il sistema SZCO, con identica utenza 
di accesso (/ogin e password) ‘usata per l'inserimento dei dati del conto annuale. 


Di seguito si propongono le principali schermate pet l’inserimento dei dati. 
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dell Economia e dette Finanze 


| Cambia password /emall 


IDENTIFICAZIONE UTENTE 


Conferma 


Verificare la correttezza dell'e-mail tramite la funzione Cambia password/e-mail. 
Si ricorda che all'e-mail del Responsabile saranno inviate eventuali segnalazioni. 


Figura 21 - Schermata di accesso al sistema SICO 


1 Inserite /ogin (RP_xxx_xxxx_001) e password, si apre la seguente schermata che visualizza il menù 
iniziale. 


Ministero dott Economia e dette Finanze 


Figura 22 - Menù iniziale 


2 Cliccare sulla voce “Monitoraggio”, viene visualizzata la schermata seguente. 


°° 
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Ministero dell Economia e dette Finanze 


Figura 23 - Pagina iniziale della funzione “Monitoraggio” 


3 Quindi cliccare sulla voce “Acquisizione Rilevazione Trimestrale”, viene visualizzata la schermata in 
cui selezionare l’anno ed il mese di rilevazione. 


istituzione : 


Anno: — Egea] |_Conterme | 


Figura 24 - Acquisizione della rilevazione trimestrale 


4 Selezionare l’anno (2004) ed il mese, e proseguire nell’inserimento dei dati che deve essere effettuato in 
sequenza temporale (dal mese di gennaio in poi), nella schermata riportata in Figura 25. 


rad 
a 
& 
O 
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A 


Spese Comp Spese Comp. 
Giorni di Fisse Acc. 
Assenza 


In 
Macrocategoria Servizio alla Fine Assunti Cessati 


del Mese = a 
di cui arr di cui arr. 


Restante Personale Servizio alla Fine del Spese 
Mese 


Figura 25 - Schermata per l'inserimento dei dati 


5 In seguito all’inserimento dei dati, è possibile utilizzare alcune funzioni, che rendono più agevole 
l'inserimento dei dati, tramite i seguenti pulsanti: 

a) “Copia mese precedente”: funzionalità che consente di snellire le operazioni di acquisizione; si pre- 
sume, infatti, che gli scostamenti nei dati di organico non siano particolarmente frequenti. È, quindi, 
possibile copiare i dati dal mese precedente. Il pulsante viene disabilitato dopo aver salvato i dati. 
Ad esempio: si inseriscono i dati di gennaio e si clicca su “Salva e Stampa in formato pdf”, per sal- 
vare ed inviare i dati. All'atto dell'inserimento dei dati del mese di febbraio, si potrà utilizzare il pul- 
sante “Copia mese precedente”, che riproporrà i dati inseriti del mese di gennaio e che consente e- 
ventuali modifiche degli stessi. Dopo aver salvato i dati, visualizzando nuovamente il mese di feb- 
braio, il pulsante non sarà presente, in quanto l'operazione di salvataggio è stata già effettuata. 


b) “Annulla Inserimento”: funzionalità che consente di annullare l’ultimo inserimento dei dati. 


c) “Salva” e “Stampa in formato pdf”: funzionalità analoga a quelle già realizzate nell’ambito del pro- 
getto SZCO, consente il salvataggio, l’invio e la stampa dei dati in formato pdf. 


Anomalie 


Il sistema effettua una serie di controlli, allo scopo di assicurare una migliore qualità dei dati trasmessi. 
Essi sono di due tipi: 


® 2a) squadrature, bloccanti, 


e b) incongruenze, non bloccanti. 
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Squadrature (A) 

Le squadrature si verificano con le condizioni di seguito descritte per ogni macrocategoria. La mancata 
revisione impedisce il completamento della rilevazione. 

A1 Il campo “Giorni di assenza” non può superare i 30 giorni per dipendente in servizio; in tal caso appa- 
rirà il seguente messaggio: 


Ministero dell Economia e dette Finanze 


Istituzione : 


Spese Comp. Spese Comp | 
RusIIlIoE In Giorni di Fisse Acc. Contributi | 
Servizio Assenza e IRA. i 

di cui arr. di cui arr. 


I campi relativi alle spese non possono essere valorizzati se non sono 
presenti dati del personale per i DIRIGENTI 


Figura 26 - Messaggio della squadratura A1 


A2 Il campo “Giorni di assenza” non può essere valorizzato se il campo “In servizio alla fine del mese” 
non è valorizzato; in tal caso apparirà il seguente messaggio: 


ai 
lag 


$ 
È 
aa 
& 
È 
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Ministero dell Economia e delle Finanze 


Istituzione : 
Anno : 
Mese : 
Contratto : 


Spese Comp Spese Comp. 
In | Assunti Cessati Giomi di Fisse Acc. Contributi 
Servizio Assenza e LRA.P. 


di cui arr. di cui arr. 


“icrosoft Internet Explorer Pesce 


Rilevazione 


Figura 27 - Messaggio della squadratura A2 


A3 Il valore del campo “Arretrati” non può essere superiore al campo “attuali”; in tal caso apparirà il se- 
guente messaggio: 


=> 


6-5-2004 Supplemento ordinario alla GAZZETTA UFFICIALE Serie generale - n. 105 


loll Economia è delle Finanze 


Istituzione : 
Anno : 
Mese : 
Contratto : 


Spese Comp. Spese Comp. 
- È In 5 .  Giomidi Fisse Acc. 
Rilevazione Assunti Cessati 


Contributi 
Servizio Assenza 


e .RA.P 
di cui am. di cui arr 


Picrosoft Internet Explorer = es n 


20 
N Attenzione : l campo arretrati deve essere inferiore al campo attuali per i DIRIGENTI —_ teen 


CA] o_o | 


Figura 28 - Messaggio della squadratura A3 


A4 I campi relativi ai contributi non possono essere valorizzati se non sono presenti dati di spesa; in tal 
caso apparirà il seguente messaggio: 
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ll Economia e delle Finanze 


Istituzione : 
Anno : 
Mese : 
Contratto : 


Spese Comp. Spese Comp. 


i î In È . | Giornidi Fisse Acc. Contributi 
Rilevazione Alfarde Assunti Cessati 
Servizio Assenza 


prima acquisizione o se al personale in servizio nel mese precedente si 
mese non si i presenti del mese corrente. 


Figura 29 - Messaggio della squadratura A4 


Incongruenze (B) 


Le incongruenze si verificano in presenza delle condizioni riportate di seguito, ma consentono il comple- 
tamento della rilevazione a seguito di una giustificazione, richiesta in automatico dal sistema stesso e che 
sarà visibile anche agli organi di controllo. 


BI Il sistema controlla che se al personale in servizio nel mese precedente si aggiungono gli assunti e si 
sottraggono i cessati nel mese corrente, si devono ottenere i presenti del mese corrente; in caso contrario 
apparirà il seguente messaggio: 


oi 
LO 
sù, 


rg 
Q 
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dell'Economia + delle Finunye 


ione rilevazione Trimestrale 


Istiruzione : 
Anno : 
Mese : 
Contratto : 


Spese Comp. Spese Comp. 


nina In Assunti | Cossati | Giornidi Fisse Acc. Contributi 
Bi Servizio Assenza e IRAP. 


di cui arr. di cui arr. 


*ficrosoft Internet Explorer E xl p_ go | 


(2) ATTENZIONE :La presenza di datì nei contributi prevede la presenza dei dati di spesa. Jo fe | 
Ce] ande | SCONO CONI 


FO SONNO NONNO CONO CONO COMMON CONNNNO CE 


Salva e Stampa in formato PDF 


Figura 30 - Messaggio della incongruenza B1 


B2 I campi relativi alle spese non possono essere valorizzati se non sono presenti dati di personale; in tal 
caso apparirà il seguente messaggio: 


dell Economia e delle Finanze 


Istituzione : 
Anno : 
Mese : 
Contratto : 


Spese Comp. Spese Comp. 
- — In A __x | Giomici Fisse Acc. Contributi 
Rilevazione Te Assunti Cessati 
Servizio e IRAP. 
di cui arr. di cui arr. 


Microsoft Internet Explorer 


(e ]_rse | 


Figura 31 - Messaggio della incongruenza B2 
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B3 L’incidenza della spesa comunicata nel campo “Contributi a carico Istituzione” sull’importo totale del- 
le spese per competenze fisse ed accessorie relative alle quattro macrocategorie (Segretari, Dirigenti, Per- 
sonale non dirigente ed Altro personale) e delle spese relative al Restante Personale (personale a tempo 
determinato, personale con contratto di formazione e lavoro, personale addetto ai lavori socialmente 
utili, lavoratori interinali), supera lo scostamento percentuale consentito (© 20%) rispetto alle misure vi- 
genti nell’anno 2004. 


Ministero dell Economia e delle Finanze 


Istituzione : 
Anno : 
Mese : 
Contratto : 


| Spese Comp. Spese Comp. 


In R ; | Giomici| Fisse Acc. Contribut 
| Assunti Cessati tetti + #> 


Rilevazione into 
Servizio | Assenza | 
| | 


Microsoft Internet Explorer 


Figura 32 - Messaggio della incongruenza B3 


B4 L’incidenza della spesa comunicata nel campo “IRAP” sull'importo totale delle spese per competenze 
fisse ed accessorie relative alle quattro macrocategorie (Segretari, Dirigenti, Personale non dirigente ed Al- 
tro personale) e delle spese relative al Restante Personale (personale a tempo determinato, personale 
con contratto di formazione e lavoro, personale addetto ai lavori socialmente utili, lavoratori interinali), 
supera lo scostamento percentuale consentito (+ 10%) rispetto alla misura dell’8,5% prevista dal D. Lgs. 
446/97 e successive modificazioni. 


N 
4 


dr) 
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Istituzione : 
Anno : 
Mese: 
Contratto : 


Spese Comp. Spese Comp. 


In | A " ;  Giomici Fisse Acc. Contributi 
ZA EESTILLO Cessati 3 
Servizio Assenza 


Rilevazione 


Figura 33 - Messaggio della incongruenza B4 


Terminato l'inserimento dei dati e la correzione di eventuali errori, cliccando sul pulsante “Salva e Stampa 
in formato PDF”, apparirà il seguente messaggio, che certifica il buon esito dell'invio dei dati. Si precisa 


che il messaggio di conclusione della rilevazione apparirà soltanto alla fine dell’inserimento dei 
dati relativi all'intero trimestre. 


Destinatari : 


Rilevazione Trimestrale Conclusa. 


Messaggio : 


Figura 34 - Schermata che comunica la conclusione dell’acquisizione 


— 209 — 


6-5-2004 Supplemento ordinario alla GAZZETTA UFFICIALE Serie generale - n. 105 


Utilizzando il pulsante “Indietro” di SZCO per tornare alla pagina rappresentata in Figura 22, si possono 
visualizzare i dati sul personale e sulle spese, attraverso le funzioni “Visualizzazione Dati Personale” e 
“Visualizzazione Dati Spesa”. 


La funzione “Comunicazioni” (Figura 35) consente all’utente di inserite comunicazioni, inerenti l’attività 
di monitoraggio, agli uffici competenti. E anche possibile visualizzare, modificare o cancellare comunica- 
zioni già inviate. 


DI 


| iDa | Ministero dell Economia e delle Finanze 


DRGS - IGOF 


Figura 35 — Menù Comunicazioni 


bel 


Dalla schermata di cui alla Figura 22 (alla quale si accede cliccando sul pulsante “Indietro 
dell’applicazione SZCO) si attiva anche la funzione “Stato Invio Trimestrale”, che permette di richiedere 
lo stato di invio sintetico delle tabelle acquisite dal sistema, con eventuali incongruenze o inadempienze. 


Elenco dei Comuni ro roma" (836) 


| Regione | R 


| Regione © 
ceno 
ceno 
ceno 
Calvisio ceno 


ceno Fermo 
ceno gio 

ceno dio 

ceno 

ceno del Tronto 
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Mare 


Abruzzo 


Abruzzo 


Chieti 


Chieti 


Giuliano Teati- 
no 


i Guardiagrele 


Tavo 
Casauria 
lo 


Abruzzo Pescara Pescara 


Abruzzo 


Pescara 


Spoltore 


Alba Adriatica 


Abruzzo 


Teramo 


i) 


Abruzzo Teramo Roseto degli 
Abruzzi 


— 211 — 


Marche 
Marche 
Marche 
Marche 
Marche 


Marche 
Marche 
Marche 
Marche 
Marche 
Marche 
Marche 
Marche 
Marche 
Mafche 
Marche 
Marche 
Marche 
Marche 


Marche 
Marche 


Marche 
Marche 
Marche 


Marche 
Molise 


Molise 


Molise 


Molise 


Molise 


Molise 


Serie generale - n. 105 


Cessapalombo 
C 


Macerata olmurano 
Macerata Fiuminata 


Macèrata Monte San Giu- 
sto 


Macerata Pievebovigliana 


ca 


Pesaro Monte Grimano 


Pesaro Montecalvo in 
Foglia 


Pennabilli 
Pesaro Pesaro 


Pesaro San Giorgio di 
Pesaro 


Pesaro Urbania 


NO 
SO 
SO 
SO 
SO 
SO 


Macerata Civitanova 
Marche 
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Basilicata Matera Matera Molise Campobas- | Limosane 
so 
nico so 


So 
so Bisaccia 
So 
SÒ 
SO 
So 
sernia 


Basilicata Potenza Atella Molise Isernia Cantalupo nel 
Sannio 


Avigliano 


Basilicata Potenza Castronuovo Molise Isernia Castelpizzuto 
Sant'Andrea 


Basilicata 


Basilicata Potenza San Paolo Al- Piemonte Alessandria | Casaleggio Boi- 
banese ro 


Bolzano Bolzano Bressanone Piemonte Asti Castelnuovo 
Calcea 


Bolzano Bolzano Castelbello Piemonte Asti Tonco 
Ciardes 
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Magrè all'Adige 


Bolzano Bolzano Merano Piemonte Cuneo Bagnolo Pie- 
monte 


vio 


Bolzano Bolzano Predoi Piemonte Cuneo Fossano 
Bolzano Bolzano ai Piemonte i ia ai eno 
Bolzano Bolzano \Renoon | Piemonte | Cuneo” | | Roccasparvera | parvera 


vanni 
d'Alba 
Gardena 


vrea 


Villabassa 
Salbertrand 


Vese 


Calabria Catanzaro Maida Piemonte Torre Canavese 


la 


Calabria Cosenza Acquaformosa Piemonte Verbania Ornavasso 


Calabria Cosenza Acri Piemonte Verbania Santa Maria 
Maggiore 


Villette 


nio 


[Calabria | [Cetraro | 


labro 
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Calabria Cosenza Montalto Uffu- Puglia Bari Bisceglie 
go 
Morano Calabro 


Gioia del Colle 


Spulico 
Costa 


Palo del Colle 


labria 

labria 

labria 

labria 

labria tana 
labria 

labria 

labria Puglia 
labria 

labria 

labria 

labria d'Aspromonte 

labria Savoia 
labria gelo 
tia corvino 
tia vino 
tia no 
tia 


DIE 
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| Calabria Vibo Valen- | Vibo Valentia Puglia Lecce Corigliano d'O- 
tia tranto 


Gallipoli 


sul Calore 
Puglia Sanarica 
Puglia Ugento 


riore 
Calore 


Puglia Statte 

Puglia Taranto 
Sardegna Assemini 
Sardegità Cagliari 
Sardegna Carbonia 
Sardegria Decimomannu 
Campania Sardegna Iglesias 
Safdegna Monserrato 
Sardegna Portoscuso 


Santa Maria Sardegna Quartu Sant'E- 
Capua Vetere lena 
Suergiu 
ra 


Sardegna Selargius 
Sardegna Senorbì 


Campania apoli Casalnuovo di Sardegna Cagliari Villacidro 
Napoli 


N 

Sardegna Villaputzu 
di Stabia 

Sardegna ardedu 

Sardegna esulo 


Campania apoli Giugliano in Sardegna Nuoro Lei 
Campania 


Sardegna Macomer 


x 
Melito di Napoli | | Sardegna Nuoro 
Sardegna Oliena 
Sardegna Ollolai 
Sardegna Posada 


Sardegna San Teodoro Nu 


Campania Napoli San Giorgio a Sardegna Nuoro Serri 
Cremano 
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Vesuviano 
Strisaili 
Rovella 


Mogorella 


Monte 
Vittoria 
lento 


Palmas Arborea 


Alburni 
magna 
magna 
magna le ferro 
magna 
magna 
magna 
magna Persiceto 
magna 
magna 
magna 
magna 
magna 
magna 
magna 
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Emilia Ro- 
magna 


Supplemento ordinario alla GAZZETTA UFFICIALE 


Romagna 
Romagna 
Romagna 


Emilia 
Romagna 
Emilia 
Romagna 
Emilia 
Romagna 
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Forli Alessandriaàdel- 
la Rocea 


Comitini 


Gambettola 


Carpi Favara 


Concordia sulla Menfi 
Secchia 
Medolla Naro 

Palma di Mon- 
techiaro 
Realmonte 


Mirandola 


Modena 


Emilia San Possidonio 


Romagna 


Caltanisetta | Caltanissetta 


Sicilia Caltanisetta | Gela 


Romagna 
Romagna 
Romagna 
Romagna 


Catania Acireale 


Sassuolo 


Vignola 


Emilia Parma Salsomaggiore Sicilia 
Romagna Terme 


Emilia Soragna 


Fl 
Romagna 

Romagna 

Romagna 

Romagna 

Romagna 

Romagna neo 
Romagna 

Romagna neo 
Romagna 

Romagna 

Romagna milia 
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Emilia 
Romagna 


milia Crostolo 
Romagna 

zia Giulia 

zia Giulia 

zia Giulia 

zia Giulia 

zia Giulia ZO 

zia Giulia Legionari 
zia Giulia 

zia Giulia 

zia Giulia 

zia Giulia gliamento 
zia Giulia n 

zia Giulia 

zia Giulia 

zia Giulia 

zia Giulia 

zia Giulia 

zia Giulia Friuli 

zia Giulia 

zia Giulia 

zia Giulia Friuli 

zia Giulia 

zia Giulia Turgnano 
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Sicilia 


Messina Barcellona Poz- 
zo di Gotto 
Fiumedinisi 
Moio Alcantara 
Messina Montalbano E- 
licona 
Lercara Friddi 
Palermo Santa Cristina 
Gela 
Termini Imerese 
Ragusa Chiaramonte 
Gulfi 
Sicilia Ragusa Monterosso 
Almo 


Sicilia 


Sicilia 


Sicilia 


Sicilia 


Sicilia 


Sicilia 


Sicilia 


Sicilia 


Sicilia 


Sicilia 


Sicilia 


Sicilia 


Sicilia 


Sicilia 


Sicilia 


Sicilia 


Sicilia 


Sicilia 
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riuli Vene- 
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Trapani 
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zia Giulia 
Friuli Vene- 
zia Giulia 
Friuli Vene- 
zia Giulia 
Friuli Vene- 
zia Giulia 
Friuli Vene- 
zia Giulia 
Friuli Vene- 
zia Giulia 
Friuli Vene- 
zia Giulia 
Friuli Vene- 
zia Giulia 
Friuli Vene- 
zia Giulia 
Lazio 

Lazio 

Lazio 

Lazio 

Lazio 

Lazio 


Lazio 
Lazio 
Lazio 
Lazio 


Udine San Giovanni al 
Natisone 
Villa Vicentina 


Frosinone Frosinone 
Frosinone Fumone 


Frosinone Piedimonte San 
Germano 
Frosinone Vicalvi 


Rieti Castel'Sant'An- 
gelo 


Lazio Roma Allumiere 
Lazio Roma Civitavecchia 


Lazio Roma Filacciano 


Lazio Roma Guidonia Mon- 
tecelio 


Lazio Roma Nemi 


Lazio Roma Ponzano Roma- Toscana 
no 
Lazio Roma Roma Toscana 
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Sicilia 


Toscana 


Toscana 
Toscana 
Toscana 


Toscana 
Toscana 
Toscana 


Toscana 


Toscana 
Toscana 


Toscana 


Toscana 


Toscana 


Caprese Miche- 
langelo 


Barberino Val 
d'Elsa 


Vicchio 
Campagnatico 


Castiglione del- 
la Pescaia 


Campiglia Ma- 
rittima 
Castagneto Car- 
ducci 


rittimo 
Vallico 


Lucca 


Viareggio 


Carrara 
Massa 


Trapani 
Trapani 
Arezzo 
Arezzo 
Arezzo 
Arezzo 
Arezzo 
Firenze 
Firenze 
Firenze 
Firenze 
Firenze 
Grosseto 
Grosseto 
Grosseto 
Grosseto 
Grosseto 
Livorno 
Livorno 


Livorno 


Livorno 
Livorno 


Lucca 


Lucca 
Lucca 


Lucca 
Massa Car- 
rara 

Massa Car- 
rara 
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Vallinfreda 


Lazio Viterbo Barbarano Ro- Toscana Pisa Palaia 
mano 


Liguria Genova Chiavari Toscana Pistoia Montecatini 
Terme 


Pian Latte me 


Liguria La Spezia Calice al Cor- Trento Trento Avio 
noviglio 


Liguria La Spezia Santo,Stèfano di Trento Trento Cimone 
Magra 


[Lavis | 


Lombardia | Betgamo Almenno San Trento Trento Levico Terme 
Salvatore 


[Bergamo | 


Lombardiar |xBergamo Brembate di Trento Palù del Fersina 
So pra 
gana 


hbombardia | Bergamo Monasterolo del Trento Trento Stenico 
Castello 
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Azzano Mella 


Lombardia Como Mariano Co- 
mense 


Lombardia | Como Oltrona di-San 
Mamette 


Como Pognana Lario 


Como 


A PZA 


Cremonese 
Lombardia 
Lombardia 


Lombardia 
Lombardia 


Lombardia 
Lombardia 


Lombardia 
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Trento 


Vigolo Vattaro 


me 
mbria 
mbria Bastia Umbra 
Bevagna 
Lago 
gi 


ellallelie 


Ci 


(a 


mbria 


Gil 


Gualdo Tadino 


ii 


« 


SS 


mbria 


Perugia Lisciano Nicco- 
ne 


Montefalco 


mbria 
mbria 


mbria 
mbria 


mbria 
mbria 


ia 

ia 

ia 
ia 
ia 

Perugia Scheggia e Pa- 
scelupo 

a 
a 
a 
a 


1 


mbria 
mbria 


(@ 


mbria 


elia 


gi 


Valle d'Ao- | Aosta Allein 
sta 


c|ielc|clic|c|c 


Ci 
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| Lombardia | Lodi Boffalora d'Ad- Valle d'Ao- | Aosta 
da sta 
Lombardia | Lodi Casaletto Lodi- Valle d'Ao- | Aosta 
giano sta 
Lombardia | Lodi Casalmaiocco Valle d'Ao- | Aosta 
sta 
t 
si 


E 
= 
sta 
S 


t 


st 
st 
sta 
Lombardia | Milano Milano Valle d'Ao- | Aosta Pont Saint Mar- 
sta tin 
sta 


a 
a 
a 
Lombardia | Milano Cinisello Bal- Valle d'Ao- | Aosta 
samo sta 
a 
a 
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Aosta 
Ayas 
Brissogne 
Chamois 
Chatillon 
Courmayeur 
Doues 
Etroubles 
Gaby 
Gressan 
Hone 
Introd 
Jovencan 
La Salle 
Montjovet 


Nus 


Ollomont 


Pontey 


Lombardia ‘| Milano Peschiera Bor- Valle d'Ao- | Aosta 
romeo sta 
sta 
sta 
Lombardia | Milano Sesto San Gio- Valle d'Ao- | Aosta Roisan 
vanni sta 
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sta 
Lombardia | Milano Veduggio con Valle d'Ao- | Aosta Saint-Pierre 
Colzano sta 
sta 
sta 
sta 


dore 


Col di Lana 
tone 
Cadore 


Veneto 


Colle 


Veneto 


Pia 


ValverdèPv Veneto 
Veneto 
Veneto 


Lombardia | Sondrio Mazzo Di Val- Veneto Rovigo Adria 
tellina 


Veneto 
Veneto 
Veneto 


pione Venezze 
bardo 
elia giore 
Monate 


Veneto Musile di Piave 


ve 


Agugliano 
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Marche 


Marche Ancona Falconara Ma- 
rittima 


Ancona Monsano Veneto 


Monte San Vito 


Marche Ancona Osimo 


ceno Cimone 
ceno no 
ceno 
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Veneto Verona Verona 


Vicenza Altavilla Vicen- 
ai 


bce 


| Veneto x 


Veneto Vicenza | Arzionano — | nano 


Cengio 


sa Vicenza Isola Vicentina 
Vicenza Longare | 


Veneto Vicenza Mason Vicenti- 


la d'Ezze- 
lino 
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Glossario >. 


Acquisizione Consiste nell'invio delle informazioni richieste (conto annuale, relazione, allegati al 

dei dati bilancio, indagine trimestrale per Comuni, province e comunità montane) tramite 
accesso diretto a SICO (online), a cura del responsabile del procedifi@tito ammini- 
strativo o dell’end-user di ciascuna Istituzione; tramite il trasfermnento dei dati in 
SICO, via FIP (File Transfer Protocol), a cuta dei Sistemi Informativi che gesti- 
scono 1 dati di più Istituzioni. 


A.N.C.I. Associazione Nazionale Comuni Italiani. 


L’Associazione Nazionale dei Comuni Italiani, cui adériscono 6406 Comuni sugli 
8103 Comuni italiani, è un’associazione unitaria a catattere nazionale. Finalità prin- 
cipale dell’Associazione e ragione della sua stèssa Istituzione è la difesa e 
l'affermazione del principio dell'autonomia comunale che trova riconoscimento nel- 
la Costituzione. 


Approvazione È la fase di definitiva validazione dei dati ifiviati dalle Istituzioni (conto annuale, re- 

dei dati lazione, indagine trimestrale per Comunifprovince e comunità montane), effettuata 
dall’ Ufficio di monitoraggio di II livello (Dipartimento della Ragioneria Generale 
dello Stato - IGOP), ai fini della loro/diwulgazione. 


A.Ra.N. Agenzia pet la Rappresentanza Negoziale delle pubbliche amministrazioni. 


È l'organismo tecnico che ha la fappresentanza legale di tutte le pubbliche ammini- 
strazioni in sede di contrattazione colletuva nazionale. Svolge pertanto tutte le att- 
vità relative alla negoziazione e definizione dei contratti collettivi del personale dei 
vari comparti del pubblico impiego. 


Arretrati anni pre-  FEmolumenti corrisposti in base a disposizioni legislative o contrattuali o per effetto 

cedenti di decisioni giurisdizionali pet attività svolte in periodi di tempo anteriori all'anno di 
rilevazione. Nofi vanno considerati “arretrati” ai fini della presente rilevazio- 
ne, gli emolumenti corrisposti sistematicamente nell’anno successivo a quel- 
lo di competenza. 


Arretrati anno Spese permvoci retributive della Tabella 12, relative ad uno o più mesi dello stesso 
corrente anno(2002, corrisposte in un mese successivo a quello di decorrenza, nei seguenti 
casi: 


è. quando siano stati corrisposti, nella stessa mensilità di stipendio, arretrati per 


passaggi di qualifica; 


® quando siano stati corrisposti, nella stessa mensilità di stipendio, arretrati per 
rinnovo contrattuale e non sia possibile, per motivi informatici, riportare sulle 
singole voci retributive interessate 1 relativi importi. 


Vanno indicati nell’apposita colonna “Arretrati anno corrente” pet le voci retributi- 
ve a carattere stipendiale (Tabella 12). 


Arrotondamento Il numero delle mensilità da indicare nella colonna 1 della L'abella 12 del conto an- 
dél.n° mensilità nuale non deve essere arrotondato, ma va espresso con 2 cifre decimali, come indi- 


cato nelle istruzioni relative alla colonna 1 di Tabella 12 (w. anche la voce del glossa- 
rio part-limò). 


— 227 — 


6-5-2004 


Arrotondamento 
degli importi di 
spesa 


Atrtotondamento 


del n° unità di 
personale 


Assegno 
ad personam 


Assegno 
alimentare 


Assegno per il 
nucleo familiare 


Banca delle ore 


Browser 


Campione 
dei Comuni 


Categoria 


Categorie 
di pefsonale 
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Tutti gli importi di spesa sono richiesti in euro senza cifre decimali con attoton- 
damenti per difetto, in presenza di importi con cifre decimali da 01 a 49, pet ec- 
cesso, in presenza di importi con cifre decimali da 50 a 99. 


Le unità di personale da indicare nella ‘l'abella 2, vanno artotondate secondo 1 criteri 
indicati alla voce del glossario urità annua (uomo anno). 


Gli assegni ad personam (assegni personali pensionabili riassorbibili e non) vanno 
indicati in Tabella 13 nell'apposita colonna o, in assenza, nellayoce “Altre indenni- 


Eb) 


ta”. 


L’assegno alimentare, corrisposto in luogo di stipendio. incaso di sospensione cau- 
telare dal servizio, va rilevato nella colonna “Altre indennità” di ‘'l'abella 13. 


Gli assegni per il nucleo familiare al personale dipendente ed altre analoghe indenni- 
tà per carichi familiari (es. pet il personale in servizio all’estero vanno incluse anche 
le eventuali maggiorazioni per carichi familiari), vanno indicati in Tabella 14 
nell’apposito campo “Assegni per il nuclee familiare”. 


Istituto contrattuale che consente ai dipendenti, previa contrattazione integrativa, di 
gestire il proprio tempo di lavoro e dl'eènseguente tempo di riposo. L’introduzione 
della Banca delle ore prevede la costituzione di un Conto individuale di ore di lavoto 
straordinario, che possono dar\liogo al pagamento corrispondente o al riposo 
compensativo. Può essere attifata solo osservando le seguenti condizioni: 


e definire il limite annuo in contrattazione integrativa; 
e fruire del riposo entro l’anno successivo; 


e verificare le compatibilità delle condizioni organizzative per la fruizione dei ripo- 
si pet più diperidenti, 


e leote di stràerdinario devono essere autorizzate dal dirigente. 


Tradotto letteralmente dall’inglese, significa scorri pagine. È un'interfaccia grafica 
per la navigazione in rete che permette la visualizzazione delle pagine web e 
Putilizzodi tutti quei molteplici servizi offerti dal sito visitato. Duc browser noti so- 
no Netscape e Internet Explorer (IE) di Microsoft. 


È Yostituito dai Comuni che inviano i dati sintetici di organico e di spesa ai fini 
dell'indagine congiunturale trimestrale. 


Raggruppamento di varie qualifiche di personale in base a caratteristiche che le ac- 
comunano. La principale distinzione si effettua fra personale dirigente e personale 
non dirigente. Quest'ultimo sulla base del riordinamento professionale è di norma 
faggruppato in aree o categorie, contraddistinte da lettere, o in livelli retributivi, 
contraddistinti da numeri. 


Personale addetto a lavori socialmente utili 


Particolari categorie di lavoratori, Impiegati alla realizzazione di opere e alla fornitu- 
ra di servizi di utilità collettiva, che non instaurano alcun rapporto di lavoro con 
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l’Istituzione (D. Lgs. n. 468/97; D. Lgs. n. 81/2000; L. 388/2000, art. 78 - comi 
da 1 a 6). Si tratta di lavoratori disoccupati, iscritti nelle liste di mobilità, lavoratori in 
cassa-integrazione, lavoratori dichiarati in esubero, ecc. 


Personale addetto ai cantieri scuola e lavoro 


Lavoratori disoccupati, iscritti nelle liste di collocamento, utilizzati nciveantieri scuo- 
la e lavoro per la realizzazione di opere o servizi di pubblica utilità, felativamente ai 
settori dei beni culturali, dell'ambiente, dell’energia, dei servizi Sociali, delle attività 
culturali, ecc., in applicazione di leggi regionali (es. legge@rezionale Lazio del 
25.07.1996, n. 29). 


Non instaurano alcun rapporto di lavoro con l'Istituzione e, ai fini della rilevazione 
del conto annuale, per detti lavoratori vanno comunieateesclusivamente le spese 
sostenute (nella Tabella 14, voce “Altre spese”) indicando i finanziamenti ricevuti 
nella stessa Tabella 14, voce “Rimbotsi ricevuti dalle Amministrazioni”. 


Personale a tempo determinato 


Personale assunto con rapporto di lavoro a tempo pieno o part-time, al cui contrat- 
to è apposto un termine. 


Personale a tempo indeterminato 


Personale assunto in modo stabile, con rapporto di lavoro a tempo pieno o a part- 
time. Per il personale non contrattualizzato la posizione corrispondente è quella di 
ruolo. 


Personale con contratto di formazione e lavoro 


Personale a tempo determinato assunto con contratto di formazione e lavoro della 
durata massima di 24 mesi sulla base della specifica disciplina di comparto e delle 
disposizioni legislative tnateria (D. Lgs. 30.10.84, n. 726, convertito con modifi- 
cazioni dalla legge 1%12) 84, n. 863 c D. Les. 16.5.94 n. 299, convertito con modifi- 
cazioni dalla legge19,7.94 n. 451). 


Personale con contratto di fornitura di lavoro temporaneo 
(lavoratori interinali) 


Personalela tèmpo determinato utilizzato dalle amministrazioni pubbliche sulla base 
di contratti di fornitura di lavoro temporaneo (lavoro interinale) stipulati ai sensi del 
C.C.N.Q, sottoscritto in data 9.8.2000 (suppl. ordin. n. 156 G.U. 22.9.2000, n. 222) 
e della specifica contrattazione di comparto. Le assunzioni di durata inferiore ad un 
anno vanno ricondotte ad uomo anno (v. voce specifica). 


Personale contrattista o equiparato a tempo indeterminato 


Personale a tempo indeterminato il cui rapporto di lavoro è regolato da contratto di 
tipo privatistico (es. tipografo, chimico, edile, metalmeccanico, ecc.). Il personale a 
tempo determinato al quale viene applicato un tipo di contratto privatistico va rile- 
vato, come specificato sopra, tra il personale a tempo determinato. 


Personale esterno 


Personale, dipendente da amministrazioni pubbliche, proveniente da altre ammini- 
strazioni che presta servizio presso l'Istituzione in forza di un comando, colloca- 
mento fuori ruolo o altra analoga posizione prevista dai rispettivi ordinamenti, sulla 
base delle specifiche disposizioni che lo consentono per un periodo di tempo de- 
terminato. Il trattamento economico, salvo specifiche eccezioni, è posto a carico 
dell'Istituzione che utilizza il dipendente. 
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CINECA Consorzio Interuniversitario. È dotato di un sistema informativo che gestifeè Je 
spese di personale per le università consorziate. 


Collaborazioni Contratti stipulati per svolgimento di funzioni pet le quali non sonòd» presenti 
coordinate nell’FEnte corrispondenti professionalità e che danno luogo a rapporti di collabora- 
e continuative zione coordinata e continuativa, aventi pet oggetto prestazioni di attività svolte sen- 


za vincolo di subordinazione a favore dell'Istituzione nel quadro di èn-tapporto uni- 
tarlo e continuativo senza impiego di mezzi organizzati c con retribuzione periodica 
prestabilita. Vanno comunque escluse: 


© leattività di amministratore, sindaco o revisore; 
e le partecipazioni a collegi e commissioni; 


e le borse di studio per la frequenza di corsi di dottorato. 


Collocamento l'empotanea e diversa assegnazione di petsonal&disposta in relazione a specifiche 
fuori ruolo esigenze dell’amministrazione di appartenenza»nei casi previsti da specifiche dispo- 
sizioni di legge o di regolamenti. 


Comando Mobilità temporanea di personale fra amministrazioni o Enti appattenenti allo stes- 
so compatto o a comparti diversi. 


compatti Appositi accordi tra A.Ra.N. e OO.SS. stabiliscono i compatti di contrattazione col- 
lettiva nazionale per settori omogénei o affini. 1 dirigenti costituiscono un’area au- 
tonoma relativamente ad uno (o più compatti. 


Consuntivo Si intende la sezione di SICO che accoglie le informazioni relative alla relazione al 
attività conto annuale per ministeri, Comuni, unione dei Comuni e ASL e ALO. 


Consuntivo spesa Si intende la sezione di,SICO che accoglie le informazioni relative al conto annuale. 


Contrattazione La contrattazione collettiva nel pubblico impiego è disciplinata dal capo III del D. 
collettiva Lgs. n. 165/200tye si svolge su tutte le materie relative al rapporto di lavoro ed alle 
relazioni sindacali a livello nazionale e decentrato. A livello nazionale le pubbliche 
amministrazioni sono rappresentate dall’Agenzia per la Rappresentanza Negoziale 
delle pubbliche amministrazioni (A.Ra.N.) che stipula appositi accordi con le orga- 
nizzazioni sindacali per ciascun comparto. La contrattazione decentrata si svolge so- 
lo nelle/materie ad essa riservate dal contratto collettivo nazionale. I contratti collet- 
tiwihanno durata quadriennale per la parte normativa e biennale per la parte eco- 


morhica. 
Contrattista Vedi “Categorie di personale - Personale contrattistà” 
Contributi Rappresentano l’onere posto a carico dell’Istituzione di appartenenza per contributi 
a carico obbligatori a fini previdenziali ed assistenziali gravanti sulle retribuzioni corrisposte 
dell’amministra- al personale dipendente (pensione e Indennità di fine rapporto o di buonuscita 
zione compresi eventuali premi per assicurazione INAIL) e versati, nell’anno di rilevazio- 


ne, agli Enti di previdenza. In Tabella 14 sono riportate le istruzioni per la rileva- 
zione di tali importi. 
Coperture Polizze assicurative stipulate in favore dei propri dipendenti, previste da norme di 
assicurative legge o contrattuali (con esclusione di quelle eventualmente già comprese nelle spe- 


se per indennità di missione). 
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Corte dei conti Otgano cui compete l'elaborazione del referto sul costo del lavoro effettuato»Sulla 
base dei dati del conto annuale ai sensi del titolo V del D. Lgs. n. 165/2001. 


Data Mart e Data “Magazzino dei dati’. Data Warehouse e Data Mart sono sistemi analoghi al 
Warehouse database (base di dati) che, grazie anche ad informazioni stotiche, migliorano la re- 
attività e il supporto decisionale delle imprese. 


Struttura logica contenente dati aziendali preclaborati in formatoradatto per le anali- 
si statistiche e finanziarie. Identifica strumenti e software che periiettono di modifi- 
care e sintetizzare un massimo di informazione. 


Dirigenti a tempo La figura del dirigente con contratto a tempo determinato & disciplinata dall'art. 19, 

determinato comma 6, del D. Lgs. n. 165/2001, che consente allesattministrazioni di conferite 
incarichi dirigenziali, entro determinati limiti, a soggetti che, pur non rivestendo la 
qualifica dirigenziale, abbiano particolare e comprovata qualificazione professionale 
per lo svolgimento delle relative funzioni. Per ilpetiodo di durata del contratto, va- 
riabile da 2 a 7 anni, i dipendenti delle pubbliche amministrazioni sono collocati in 
aspettativa senza assegni, 


Dirigenti a tempo Sono dirigenti a tempo indeterminato i pubblici dipendenti che hanno acquisito tale 

indeterminato qualifica pet concorso pubblico per esàmi a tempo indeterminato, da non confon- 
dere con l’incarico di funzioni dirigenziali, che è conferito a tempo determinato (da 
2a7 anni), ai sensi dell’art. 19 delD, Lgs. n. 165/2001. La relativa disciplina è con- 
tenuta nel capo II del D. Lgs. n. 165/2001 e prevede un’articolazione della dirigenza 
in due fasce. Specifiche disposizioni regolano la materia della dirigenza scolastica e 
del Servizio Sanitario Nazionale (artt. 25 e 26). 


Distacco Utilizzo temporaneo di personale presso altre amministrazioni o Enti pubblici, pet 
la quale non è richiesto ino specifico provvedimento formale. 


D. Legs. n. 165 del Decreto legislativo “Norme generali sull'ordinamento del lavoro alle dipendenze 
30 marzo 2001 delle Amministrazioni Pubbliche” (G.U. 106 del 9 maggio 2001 - S.O. n. 112). 


Dotazioni CostituisconoNPentità di personale necessaria, in linca di diritto pet il funzionamento 
organiche dell’Istituzioné, risultante da disposizioni legislative o regolamentari (art. 6 D. Les. 
n. 165/2001; art. 4 L. n. 400/1999). 


D.R.G.S. Dipartimento Ragioneria Generale dello Stato. 


E-mail Gli indirizzi di posta elettronica da utilizzare per le comunicazioni sono: 


© utenze.sico@tesoro.it per richiedere utenze da parte delle amministrazioni sta- 
tali; per le altre amministrazioni pubbliche consultare lapposito elenco nella se- 
zione Informazioni operative, paragrafo “Le utenze”; 


e citcolare.sico@tesoto.it per richiedere tabelle ed istruzioni; 
e quesiti.sico@tesoro.it per potre quesiti in ordine alle rilevazioni; 


e assistenza.sico@tesoro.it per richiedere protocolli di colloquio fra Sistemi In- 
formativi per l'invio dei dati tramite FIP. 
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End-user Utente che può immettere i dati in SICO. 


Fasce/posizioni Per rispondere alla specifica domanda della Scheda informativa — Contrattovintegra- 
tivo sui “valori economici della retribuzione di posizione/posizioni organizzative” 
si procede nel modo seguente: 


e il primo e l’ultimo dei campi “numero posizioni” vanno utilizzati pet l’unità di 
personale destinatarie del valore minimo e massimo delle indennità in questione 
ed, in corrispondenza, vanno indicati i valori pro-capitexnegli spazi riservati al 
“valore” (anche se non materialmente attribuite); 


e negli altri due campi intermedi, va indicato il valore dellè fasce/posizioni nume- 
ricamente più numerose. In corrispondenza di tali&vàlori intermedi, vanno indi- 
cate come numero di posizioni tutte quelle attribuibili, aggregandole al valore più 
vicino, come da esempio di seguito riportato: 


Il valore delle fasce va espresso in euro, senza decimali. 


[e | go | 2 | som | 
so | se |__| 
2 | Ze |__| | 


Fondo per la I fondi destinati al findaziamento della contrattazione integrativa in sede decentrata 
contrattazione in- sono disciplinati dai*singoli contratti collettivi nazionali e costituiscono l'insieme di 
tegrativa risorse che le amministrazioni possono destinare, incrementandole entro determina- 


ti limiti, all’incentivazione ed al miglioramento della produttività. Sono posti a catico 
dei fondi anchegli oneri per i passaggi all’interno delle aree o categorie (progressio- 
ne economicaotizzontale). 


FIP File Transfer Protocol. 


È un(siftéma di comunicazione tra computer; permette l’invio di grosse quantità di 
dati in tempi discretamente rapidi. 


In SICO il trasferimento di dati del Conto annuale e della Relazione via FIP è spe- 
cificatamente usato pet l'invio dei dati dai Sistemi Informativi. 


F.U.A. Fondo Unico di Amministrazione. 

Help desk Servizio che fornisce l’assistenza necessaria per la soluzione delle problematiche 
tecniche ed amministrative connesse alle rilevazioni. I numeri messi a disposizione 
sono: 


e 3800-903147 (attivo 24 ore al giorno) per le Istituzioni che operano sul territorio 
nazionale; 


e 0039 06 47612118 per le Istituzioni che opetano all’estero. (v. anche sezione “/y- 
formazioni operative”). 
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IGOP Ispettorato Generale per gli Ordinamenti del Personale e l'analisi dei costi deltavo- 
ro pubblico (ufficio di monitoraggio di II livello). 


È la struttura, all’interno della Ragioneria Generale dello Stato, che effettua lanalisi, 
la verifica ed il monitoraggio del costo del personale delle amministrazioni pubbli- 
che e cura gli adempimenti attuativi del titolo V del D. Lgs. 30 marzo2001, n. 165; 
30 marzo 2001, verifica le ricadute sul piano economico e finanziatio ‘delle modifi- 
che disposte dai contratti collettivi di lavoro in materia retributiva e organizzativa. 
Cura, inoltre, la trattazione delle questioni e degli affari di competenza del Diparti- 
mento in materia di ordinamenti, strutture ed organici delle amministrazioni pubbli- 
che, di trattamenti economici fondamentali ed accessori dei dipendenti pubblici, an- 
che a ‘status’ internazionale. 


Internet Da INTERconnected NETworks, reti interconnessegrete di reti. 


Ogni rete è costituita da un insieme di computetttàloro connessi, e ciascun com- 
puter per poter comunicare in internet (e quinditcoh altri computer) deve adottare 
un “linguaggio comune”. Rappresenta ormaisun, riferimento universale per la tra- 
smissione, lo scambio e la comunicazione diqualsiasi tipo di informazioni. 


Istituzione Viene utilizzato come sinonimo di @&mministrazione/Ente.  Coincide con 
l’organizzazione pubblica tenuta all’inviòdei dati. 


Lavotatoti so- Vedi “Categorie di personale - Personale addetto a lavori socialmente utilP. 
cialmente utili 


Lavoro interinale — Vedi ‘“Cutegorze di personale - Personale con contratto di fornitura di lavoro temporaneo”. 


Login Nome dell'utente o pseudonimo, associato solitamente alla password (codice 
d’accesso segreto); costituisce il permesso di accesso ad internet, alle risorse di un 
computer o ad un sistemi (come in SICO). 


P.A. Pubblica Amministrazione. 


Part-time La disciplina del part-time pet i dipendenti delle pubbliche amministrazioni è stabili- 
ta dai contrattircollettivi di lavoro sulla base delle disposizioni di carattere generale 
che regolano/a materia (art. 1, c. 57, L. 662/96 D. Lgs. n. 61/2000). 


Per il petsonale in posizione di part-time il numero delle mensilità (da indicare in 
Tabèlla/12) va calcolato rapportando il periodo di fruizione del rapporto di lavoro 
in-part-time alla percentuale stessa secondo gli esempi sotto riportati (senza arro- 
tofidamento dei risultati): 


e dipendente con prestazione lavotativa pati al 40% che ha lavotato per l’anno in- 


tetro: il numero delle mensilità sarà uguale a: 
Fs.: 12 mesi x 40% = 4,80 


e dipendente assunto nel mese di aprile in part-time al 50%: il numero di mensilità 


sarà uguale a: 
Fs.:9 mesi x 50% = 4,50 


e dipendente che trasforma nel mese di giugno il fapporto da tempo pieno a patt- 
time, con prestazione di lavoro pari all'80%, il numero delle mensilità da indicare 
sarà: 

Es.: 5 mesi (periodo di tempo piceno) + 7 mesi x 80% (periodo in parttime) = 
10,60 
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e dipendente che a partire dal mese di maggio modifica la percentuale di presta- 
zione lavorativa dal 40% all80%, il numero delle mensilità da indicîfe sarà: 
Es.: 4 mesi x 40% + 8 mesi x 80% = 1,6 + 6,4 = 8,00 


Password Codice d’accesso segreto (vedi “/gi7). 


Responsabile del In applicazione della legge 7 agosto 1990, n. 241, deve essere indicato nella Scheda 

procedimento informativa 1 quale responsabile della rilevazione. In assenza di°tale informazione, il 

amministrativo responsabile della rilevazione è individuato, ai fini in questione, hell’otgano di rap- 
presentanza dell'Istituzione (sindaco, presidente, direttore generale). La responsabi- 
lità in capo a tale figura è relativa sia all'invio dei dati, entio& termini previsti, sia alla 
loto attendibilità. La mancata osservanza delle disposizioni comporta pet il respon- 
sabile della rilevazione l'applicazione di sanzioni (vedbvoce specifica). 


R.P.S. Ragioneria Provinciale dello Stato (ufficio di monitoraggio di I livello per le ammi- 
nistrazioni pubbliche non statali distribuite nel tèfritorio nazionale: Comuni, Pro- 
vince, Regioni, ASL, Comunità montane, Unionindi Comuni, ecc.). 


Sanzioni In caso di inadempienza si applicano le séguenti sanzioni: 


e la sospensione dei versamenti a Carico del bilancio dello Stato in favore 
degli Enti in base al combinato\disposto dell’art. 60, ultimo periodo del comma 
2, del D. T.gs. n. 165/2001 e dell’att. 30, comma 11, della legge 5.8.1978, n. 468, 
e successive modificazioni; 


e la sanzione pecuniaria applicabile al responsabile della rilevazione prevista da- 
gli articoli 7 e 11 del D. Lgs. n. 322 del 6.9.1989 nel caso di mancato invio dei 
dati ovvero di invio di informazioni incomplete e/o chiaramente inattendibili. 


SI. Sistema Informativo. 

SICO SIstema COnoscitivo del Personale Dipendente dalle Amministrazioni Pubbliche. 
S.IL.R.G.S. Sistema Infotmativo Ragioneria Generale dello Stato. 

S.I.S. Sistema, Informativo Sanitario. 


È il gistema di raccolta, elaborazione e restituzione delle informazioni del Servizio 
Sanitario Nazionale per fini di supporto alle funzioni di programmazione, gestione c 
controllo dei diversi livelli istituzionali (Ministeri, Regioni, Aziende USL e ospeda- 
Ifere, altre Istituzioni). 


SISTAN Sistema Statistico Nazionale. 


SIUP-Pilota Sistema Informativo Unitario del Personale. 


È un sistema di supporto alle decisioni pet le funzioni di governo (Presidenza del 
Consiglio dei Ministri, Dipartimento della Funzione Pubblica, Ministero 
dell'Economia e delle Finanze) inerenti le tematiche di: 


® programmazione delle assunzioni; 


® otganico, attività e spesa; 


Oa 
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® competenze e capacità professionali del personale. 


Tale sistema consente sia analisi di tipo statistico, che analisi di scenario 4mèdiante 
simulazioni relativamente ad un contesto che comprende il4 personale 
dell’amministrazione statale (comparto ministeri). Fornisce alle singolé atmministra- 
zioni la possibilità di accedere alle informazioni statistiche che la riguardano e ad al- 
cuni dati aggregati di comparazioni con altre amministrazioni. 


S.P. Settore Pubblico, comprende le amministrazioni pubbliche diverse da quelle statali. 


‘Telelavoro Nella P.A. è stato previsto dalla legge n. 191/98 c$ dall'accordo quadro 
A.Ra.N./O0O.SS. del 23.3.2000. La prestazione lavoratita è disciplinata, per il per- 
sonale a tempo indeterminato, dal contratto collettivasditomparto e dalla contrat- 
tazione collettiva integrativa di Ente sulla base di progetti predisposti 
dall’Amministrazione. La prestazione è contraddistifta dai seguenti elementi: utiliz- 
zo di collegamenti informatici; distanza del lavotatore dalla sede di servizio presso il 
quale lo stesso presta servizio. 


U.C.B. Ufficio Centrale del Bilancio (ufficio di monitoraggio di I livello per le ammimistra- 
zioni centrali dello Stato). 

Uffici di e Ragionerie provinciali dello Stato/e Uffici centrali di bilancio: costituiscono 

monitoraggio gli uffici di monitoraggio di I livello cui compete la validazione dei dati. 


e IGOP: costituisce l’ufficio(dismionitoraggio di II livello che approva i dati dopo 
la validazione. 


Unione dei Comuni costituiti in UNIONE ai sensi dell’art. 32 del D. Lgs. n. 267/2000. La 
Comuni Scheda informativa 1 del tomparto Regioni ed autonomie locali richiede informa- 
zioni su tali Istituziohk 


Unità annua Il personale che.pfesta attività lavorativa a termine (tempo determinato, contratti di 

(uomo anno) formazione-lavoto, lavoratori interinali, nonché gli addetti ai lavori socialmente uti 
1), qualora witilizzato per periodi di durata inferiore all'anno, va ricondotto ad unità 
annue (U/A)}come nell’esempio che segue, pet ogni categoria e sesso: 


Es. Personale a tempo determinato della categoria C di sesso maschile: 
e n. 6yUnità per 15 giorni: 15/30 = 6 x 0,5 = 3 mesi 


e \io10 unità per 3 mesi: 10 x 3 = 30 mesi 
è n. 7 unità per 5 mesi: 7 x 5 = 35 mesi 


Sommando tutti i risultati ottenuti dai prodotti e dividendo tale somma per dodici: 


3 +30 + 35 68 
12 12 ’ 


che si arrotonda a 6 unità da inserire nella colonna “A tempo determinato” di Ta- 
bella 2. 


Se dal calcolo si ottiene un valore inferiore a 1 (es. 0,5) inserite comunque ‘1’. 


L’eventuale personale a tempo determinato assunto a part-time va comunque con- 
siderato al 50% del periodo di tempo in cui ha prestato servizio. 
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Unità Rappresenta l’unità di analisi (può coincidere con un’Istituzione/Ente, con uf*unità 
di rilevazione organizzativa di primo, secondo o terzo livello, o con il singolo dipendentè) sulla 
base della quale viene effettuata la rilevazione dei dati. 


U.P.I. Unione delle Province d’Italia. 


È l'Associazione che tappresenta tutte le Province d’Italia, escluse le Province auto- 
nome di Trento, Bolzano e Aosta, e le città metropolitane. 


Web o WWW Web è il termine inglese che significa ragnatela; WWW sta per World Wide Web. È 
la rete mondiale, sistema di strutturazione delle informazioni e delle risorse in mo- 
dalità ipertestuale con visualizzazione di immaginif filmati, suoni. Definisce 
un'architettura software per accedere a documenti trasloro collegati c distribuiti su 
migliaia di macchine nel mondo. La sua grande popolarità deriva dal fatto di avere 
un'interfaccia grafica facile da utilizzare per i principianti (denominata browser 
World Wide Web). 


GIANFRANCO TATOZZI, direttore FRANCESCO NOCITA, redattore 


(G403070/1) Roma, 2004 - Istituto Poligrafico e Zecca dello Stato S.p.A. - S. 
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cap località libreria indirizzo pref. |tel. fax 

95024 | ACIREALE (CT) CARTOLIBRERIA LEGISLATIVA S.G.C. ESSEGICI Via Caronda, 8-10 095| 7647982| 7647982 
00041 | ALBANO LAZIALE (RM) |LIBRERIA CARACUZZO Corso Matteotti, 201 06| 9320073| 93260286 
60121 | ANCONA LIBRERIA FOGOLA Piazza Cavour, 4-5-6 071|] 2074606| 2060205 
84012 | ANGRI (SA) CARTOLIBRERIA AMATO Via dei Goti, 4 081| 5132708| 5132708 
04011 | APRILIA (LT) CARTOLERIA SNIDARO Via G. Verdi, 7 06| 9258038| 9258038 
52100 | AREZZO LIBRERIA PELLEGRINI Piazza S. Francesco»7 0575 22722 352986 
83100 | AVELLINO LIBRERIA PIROLA MAGGIOLI Via Matteotti; 30/32 0825 30597 248957 
81031 | AVERSA (CE) LIBRERIA CLA.ROS Via L. Da Vinci, 18 081| 8902431| 8902431 
70124 | BARI CARTOLIBRERIA QUINTILIANO Via Arcidiacono Giovanni, 9 080| 5042665| 5610818 
70122 | BARI LIBRERIA BRAIN STORMING Via,Nicolai, 10 080| 5212845| 5212845 
70121 | BARI LIBRERIA UNIVERSITÀ E PROFESSIONI Via Crisanzio, 16 080| 5212142| 5243613 
13900 | BIELLA LIBRERIA GIOVANNACCI Via Italia, 14 015) 2522313 34983 
40132 | BOLOGNA LIBRERIA GIURIDICA EDINFORM Via Ercole Nani, 2/A 051| 4218740) 4210565 
40124 | BOLOGNA LIBRERIA GIURIDICA - LE NOVITÀ DEL DIRITTO Via delle Tovaglie, 35/A 051| 3399048| 3394340 
20091 | BRESSO (MI) CARTOLIBRERIA CORRIDONI Via Corridoni, 11 02| 66501325| 66501325 
21052 | BUSTO ARSIZIO (VA) CARTOLIBRERIA CENTRALE BORAGNO Via Milano, 4 0331 626752 626752 
93100 | CALTANISETTA LIBRERIA SCIASCIA Corso Umberto |, 111 0934 21946 551366 
91022 | CASTELVETRANO (TP) |CARTOLIBRERIA MAROTTA & CALIA Via Q. Sella, 106/108 0924 45714 45714 
95128 | CATANIA CARTOLIBRERIA LEGISLATIVA S.G.C. ESSEGICI Via F. Riso, 56/60 095 430590 508529 
88100 | CATANZARO LIBRERIA NISTICÒ Via A. Daniele, 27 0961 725811 725811 
66100 | CHIETI LIBRERIA PIROLA MAGGIOLI Via Asinio Herio, 21 0871 330261 322070 
22100 | COMO LIBRERIA GIURIDIGA BERNASCONI - DECA Via Mentana, 15 031 262324 262324 
87100 | COSENZA LIBRERIA DOMUS Via Monte Santo, 70/A 0984 23110 23110 
50129 | FIRENZE LIBRERIA'PIROLA già ETRURIA Via Cavour 44-46/R 055| 2396320 288909 
71100 | FOGGIA LIBRERIA PATIERNO Via Dante, 21 0881 722064 722064 
06034 | FOLIGNO (PG) LIBRERIA LUNA Via Gramsci, 41 0742 344968 344968 
03100 | FROSINONE L'’EDICOLA Via Tiburtina, 224 0775 270161 270161 
16121 | GENOVA LIBRERIA GIURIDICA Galleria E. Martino, 9 010 565178| 5705693 
95014 | GIARRE (CT) LIBRERIA LA SENORITA Via Trieste angolo Corso Europa| 095| 7799877| 7799877 
73100 | LECCE LIBRERIA LECCE SPAZIO VIVO Via Palmieri, 30 0832 241131 303057 
74015 | MARTINA FRANCA (TA) | TUTTOUFFICIO Via C. Battisti, 14/20 080| 4839784| 4839785 
98122 | MESSINA LIBRERIA PIROLA MESSINA Corso Cavour, 55 090 710487 662174 
20100 | MILANO LIBRERIA CONCESSIONARIA 1.P.Z.S. Galleria Vitt. Emanuele Il, 11/15 02 865236 863684 
20121 | MILANO FOROBONAPARTE Foro Buonaparte, 53 02| 8635971 874420 
70056 | MOLFETTA (BA) LIBRERIA IL GHIGNO Via Campanella, 24 080| 3971365| 3971365 


cap 


80139 


80134 


84014 


28100 


35122 


90138 


90138 


90128 


90145 


90133 


43100 


06121 


29100 


59100 


00192 


00195 


00161 


00187 


00187 


45100 


63039 


07100 


96100 


10122 


21100 


37122 


36100 


Segue: LIBRERIE CONCESSIONARIE PRESSO LE QUALI È IN VENDITA LA GAZZETTA UFFICIALE 


località 


NAPOLI 
NAPOLI 
NOCERA INF. (SA) 
NOVARA 
PADOVA 
PALERMO 
PALERMO 
PALERMO 
PALERMO 
PALERMO 
PARMA 
PERUGIA 
PIACENZA 
PRATO 
ROMA 
ROMA 
ROMA 
ROMA 
ROMA 


ROVIGO 


SAN BENEDETTO D/T (AP) 


SASSARI 


SIRACUSA 


TORINO 


VARESE 


VERONA 


VICENZA 


ibreria 


LIBRER 


LIBRER 


LIBRER 


LIBRER 


LIBRER 


LIBRER 


LIBRER 


LIBRER 


LIBRER 


LIBRER 


NUOVA 


LIBRER 


LIBRER 


LIBRER 


A MAJOLO PAOLO 


A LEGISLATIVA MAJOLO 


A LEGISLATIVA CRISCUOLO 


EDIZIONI PIROLA E MODULISTICA 


A DIEGO VALERI 


LA LIBRERIA DEL TRIBUNALE 


A S.F. FLACCOVIO 


A S.F. FLACCOVIO 


A COMMISSIONARIA G. CICALA INGUAGGIATO 


A FORENSE 


A MAIOLI 


A NATALE SIMONELLI 


TIPOGRAFIA DEL MAINO 


A CARTOLERIA GORI 


A DE MIRANDA 


COMMISSIONARIA CIAMPI 


L'UNIVERSITARIA 


IA GODEL 


STAMPERIA REALE DI ROMA 


CARTOLIBRERIA PAVANELLO 


LIBRER 


LIBRER 


LIBRER 


LIBRER 


LIBRER 


IA LA BIBLIOFILA 


MESSAGGERIE SARDE LIBRI & COSE 


LA LIBRERIA 


IA GIURIDICA 


IA PIROLA 


IA L.E.G.IIS. 


IA GALLA 1880 


indirizzo 


Via C. Muzy, 7 

Via Tommaso Caravita, 30 
Via Fava, 51 

Via Costa, 32/34 

Via dell’Arco, 9 

P.za V.E. Orlando, 44/45 
Piazza E. Orlando, 15/19 
Via Ruggero Settimo737 
Via Galileo Galilei, 9 

Via Maqueda, 185 

Via Farini, 34/D 

Corso Vannucci, 82 

Via Quattro Novembre, 160 
Via Ricasoli, 26 

Viale G. Cesare, 51/E/F/G 
Viale Carso, 55-57 

Viale Ippocrate, 99 

Via Poli, 46 

Via Due Macelli, 12 
Piazza Vittorio Emanuele, 2 
Via Ugo Bassi, 38 

Piazza Castello, 11 

Piazza Euripide, 22 

Via S. Agostino, 8 

Via Albuzzi, 8 

Via Pallone 20/c 


Viale Roma, 14 


pref. 


081 
081 
081 
0321 
049 
091 
091 
091 
091 
091 
0521 
075 
0523 
0574 
06 
06 
06 
06 
06 
0425 
0735 
079 
0931 
011 
0332 
045 


0444 


tel. 


282543 


5800765 


5177752 


626764 


8760011 


6118225 


334323 


589442 


6828169 


6168475 


286226 


5723744 


452342 


22061 


3213303 


37514396 


4441229 


6798716 


6793268 


24056 


587513 


230028 


22706 


4367076 


231386 


594687 


225225 


fax 


269898 


5521954 


5152270 


626764 


659723 


552172 


6112750 


331992 


6822577 


6172483 


284922 


5734310 


461203 


610353 


3216695 


37353442 


4450613 


6790331 


69940034 


24056 


576134 


238183 


22706 


4367076 


830762 


8048718 


225238 


MODALITÀ PER LA VENDITA 


La «Gazzetta Ufficiale» e tutte le ‘altre pubblicazioni ufficiali sono in vendita al pubblico: 


— presso l’Agenzia dell’Istituto Poligrafico e Zecca dello Stato in ROMA: piazza G. Verdi, 10 - E» 06 85082147; 


— presso le Librerie concessionarie indicate. 


Le richieste per corrispondenza devono essere inviate all’Istituto Poligrafico e Zecca dello Stato - Gestione Gazzetta Ufficiale - Piazza G. Verdi, 


10 - 00100 Roma, vérsando l'importo, maggiorato delle spese di spedizione, a mezzo del c/c postale n. 16716029. 


Le inserzioni;@ome da norme riportate nella testata della parte seconda, si ricevono con pagamento anticipato, presso le agenzie in Roma e 
presso le librerie concessionarie. 


Per informazioni, prenotazioni o reclami attinenti agli abbonamenti oppure alla vendita della Gazzetta Ufficiale bisogna rivolgersi direttamente 
all’Amministrazione, presso l’Istituto Poligrafico e Zecca dello Stato - Piazza G. Verdi, 10 - 00100 ROMA 


Gazzetta Ufficiale Abbonamenti 
‘> 800-864035 - Fax 06-85082520 


Vendite 
‘> 800-864035 - Fax 06-85084117 


Ufficio inserzioni 


‘» 800-864035 - Fax 06-85082242 


Numero verde 
=» 800-864035 


Tipo A 


Tipo A1 


Tipo B 


Tipo C 


Tipo D 


Tipo E 


Tipo F 


Tipo FI 


N.B.: 


GAZZETTA UFFICIALE 


DELLA REPUBBLICA ITALIANA 


CANONI DI ABBONAMENTO ANNO 2004 (*) 
Ministero dell'Economia e delle Finanze - Decreto 24 dicembre 20083 (G.U. n. 36 del 13 febbraio 2004) 


GAZZETTA UFFICIALE - PARTE I (legislativa) 
CANONE DI ABBONAMENTO 


Abbonamento ai fascicoli dellaserie generale, inclusi tutti isupplementi ordinari: 


(di cui spese di spedizione € 219,04, -\annuale € 397,47 

(di cui spese di spedizione € 109,52, semestrale € 217,24 
Abbonamento ai fascicoli dellaserie generale, inclusi i soli supplementi ordinari contenenti i provvedimenti legislativi: 

(di cui spese di spedizione € 108,57, - annuale € 284,65 

(di cui spese di spedizione € 54,28 - semestrale € 154,32 
Abbonamento ai fascicoli della serie speciale destinata agli atti dei giudizi davanti alla Corte Costituzionale: 

(di cui spese di spedizione € 19,29, - annuale € 67,12 

(di cui spese di spedizione € 9,64 - semestrale € 42,06 
Abbonamento ai fascicoli della serie speciale destinata agli atti della CE: 

(di cui spese di spedizione € 41,27, - annuale € 166,66 

(di cui spese di spedizione € 20,63, - semestrale € 90,83 
Abbonamento ai fascicoli dellaserie destinata alle leggi e regolamenti regionali: 

(di cui spese di spedizione € 15,31 - annuale € 64,03 

(di cui spese di spedizione € 7,65, - semestrale € 39,01 
Abbonamento ai fascicoli dellaserie speciale destinata ai concorsi indetti dallo Stato e dalle altre pubbliche amministrazioni: 

(di cui spese di spedizione € 50,02, - annuale € 166,38 

(di cui spese di spedizione € 25,01 - semestrale € 89,19 
Abbonamento ai fascicoli dellaserie generale, inclusi tutti isupplementi ordinari, edaifascicoli delle quattroseriespeciali: 

(di cui spese di spedizione € 344,93, - annuale € 776,66 

(di cui spese di spedizione € 172,46, - semestrale € 411,33 
Abbonamento ai fascicoli della serie generale inclusi i supplementi ordinari con i provvedimenti legislativi e ai fascicoli 
delle quattro serie speciali: 

(di cui spese di spedizione € 234,45, - annuale € 650,83 

(di cui spese di spedizione € 117,22, - semestrale € 340,41 


L'abbonamento alla GURI tipo A, A1, F, F1 comprende gli indici mensili 
Integrando con la somma di € 80,00 il versamento relativo al /tipo \di abbonamento alla Gazzetta Ufficiale - parte prima - 
prescelto, si riceverà anche l’Indice Repertorio Annuale Cronologico per materie anno 2004. 


BOLLETTINO DELLE ‘ESTRAZIONI 


Abbonamento annuo (incluse spese di spedizione) € 86,00 


CONTO RIASSUNTIVO DEL TESORO 


Abbonamento annuo (incluse spese di spedizione) € 55,00 


PREZZI.DI/VENDITA A FASCICOLI 
(Oltre le spese di spedizione) 


Prezzi di vendita: serie generale € 0,77 
serie speciali (escluso concorsi), ogni 16 pagine o frazione € 0,80 
fascicolo serie speciale, concorsi, prezzo unico € 1,50 
supplementi (ordinari e straordinari), ogni 16 pagine o frazione € 0,80 
fascicolo Bollettino Estrazioniw#ogni 16 pagine o frazione € 0,80 
fascicolo Conto Riassuntive del Tesoro, prezzo unico € 5,00 
ILV.A. 4% a carico dell'Editore 
GAZZETTA UFFICIALE - PARTE Il (inserzioni) 
Abbonamento annuo (di cui spese di spedizione € 120,00) € 318,00 
Abbonamento semestrale (di cui spese di spedizione € 60,00) € 183,50 
Prezzo di vendita di un fascicolo, ogni 16 pagine o frazione (oltre le spese di spedizione) € 0,85 
I.V.A. 20% inclusa 
RACCOLTA UFFICIALE DEGLI ATTI NORMATIVI 
Abbonamento annuo € 188,00 
Abbonamento annuo per regioni, province e comuni € 175,00 
Volume separato (oltre le spese/di spedizione) € 17,50 


LLV.A. 4% a carico dell'Editore 


Per l’estero i prezzi di vendita, in abbonamento ed a fascicoli separati, anche per le annate arretrate, compresi i fascicoli dei supplementi ordinari e 
straordinari, devono intendersi raddoppiati. Per il territorio nazionale i prezzi di vendita dei fascicoli separati, compresi i supplementi ordinari e 
straordinari, relativi ad ‘anni precedenti, devono intendersi raddoppiati. Per intere annate è raddoppiato il prezzo dell'abbonamento in corso. 
Le spese di spedizione@relative alle richieste di invio per corrispondenza di singoli fascicoli, vengono stabilite, di volta in volta, in base alle copie richieste. 


N.B. - Gli abbonamenti annui decorrono dal 1° gennaio al 31 dicembre, i semestrali dal 1° gennaio al 30 giugno e dal 1° luglio al 31 dicembre. 


Restano confermati gli sconti in uso applicati ai soli costi di abbonamento 


ABBONAMENTI UFFICI STATALI 
Resta confermata la riduzione del 52% applicata sul solo costo di abbonamento 


* tariffe postali di cui al Decreto 13 novembre 2002 (G.U. n. 289/2002) e D.P.C.M. 27 novembre 2002 n. 294 (G.U. 1/2003) per soggetti iscritti al R.O.C. 
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